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这 本 Excel 图 书 从 财务 人 员工 作 实 际 出 发 ， 内 容 涵盖 了 规范 化 操作 理念 、 数 据 分 析 经 验 、 表 格 设计 范例 、 财 务 图 表 制 作 、 工 作 表 格 美化 ， 有 些 
内 容 都 是 专 为 会 计 人 打造 的 。 并 且 本 书 一 改 市 面 已 有 Exce1 图 书 的 技术 范 儿 ， 有 趣 、 有 料 ， 让 财务 人 员 看 得 下 去 ， 学 得 轻松 ， 用 得 灵活 ， 确 实 
是 一 本 难得 的 有 血 有 肉 的 Excel 书 。 














重庆 市 迪 马 实业 股份 有 限 公 司 (SH600565) 财务 总 监 ” 易 琳 





“ 工 欲 善 其 事 ， 必 先 利 其 器 ”，Excel 作 为 提高 财务 工作 效率 的 神器 ， 很 多 同志 并 未 充分 认识 ， 更 谈 不 上 潜心 修炼 。 本 书 作者 用 风趣 幽默 的 语 
言 、 生 动 丰富 的 案例 讲解 规范 化 操作 要 点 、 技 巧 以 及 数据 处 理 心得 ， 是 集 多 年 财务 实践 经 验 之 大 成 ! 这 些 经 验 和 技巧 非常 实用 、 非 常 接地 气 ， 
章 握 了 宝典 精 能 ， 可 以 轻松 玩 转 Excel， 笑 做 海 数据 。 本 书 的 最 后 一 章 " 表 格 美化 内容 产 额 、 表 格 漂亮 、 夹 心 悦 目 ， 是 职业 避 级 不 可 多 得 的 
法 宝 。 




















江苏 江淮 动力 股份 有 限 公 司 (SZ000816) 财务 总 监 ” 冯 永 勇 








作者 以 独特 的 切入 角度 ， 开 扁 将 如 何 规范 化 操作 浓 骂 重 彩 地 呈现 在 读者 面前 ， 这 是 非 营 实用 的 创新 。 如 朱 说 其 他 的 书 是 讲 共 体 的 武功 招式 ， 那 
么 ， 本 书 就 是 从 修 练 内 功 开 入 并 贯穿 始终 。 书 中 所 讲 的 各 种 规范 、 技 巧 ， 来 源 于 作者 多 年 经 验 的 积累 ， 这 些 经 验 总 结 有 助 于 Excel1 初 学 者 在 学 
习 过 程 中 ， 免 去 摸索 之 知 ， 快 速 提高 Excel1 水 平 。 








福建 疼 东 电力 股份 有 限 公 司 (SZ000993) 财务 总 监 ” 杨 小 明 








快速 制作 一 张 准确 、 美 观 的 财务 报表 是 每 位 会 计 人 的 退 求 。 很 多 财务 人 员 用 了 多 年 的 Excel， 还 是 不 得 其 门 而 入 ， 面 对 纷繁 复杂 的 数据 ， 仍 然 
无 法 快速 分 析 、 编 制 出 心中 想 要 的 表格 。 这 本 书 可 以 说 是 作者 多 年 实战 中 摸 J 扎 深 打 提炼 出 的 精 艇 。 我 相信 每 一 位 会 计 人 如 果 把 书 中 的 操作 理 
念 、 数 据 分 析 、 表 格 制作 的 实战 经 验 应 用 到 日 党 工作 中 ， 数 据 处 理 的 效率 可 以 大 大 提高 ， 我 强烈 推荐 给 每 一 个 会 计 和 人 人 ! 








重庆 市 涪陵 榨菜 集团 股份 有 限 公 司 (SZ002507) 财务 总 监 书 永 生 











作者 用 简单 谈 谐 的 语言 、 生 动 活泼 的 示例 ， 把 Excel1 对 财务 及 其 他 统计 内 勤 人 员 最 实用 的 功能 和 操作 技巧 一 一 展现 。 坚 不 夸张 地 说 ， 这 本 书 就 
征 让 你 成 为 Bxce1 达 人 的 捷径 。《 偷懒 “的 技术 : 打造 财务 Excel 达 人 》， 你 值得 拥有 。 





重庆 万 里 新 能 源 股 份 有 限 公 司 (SH600847) 财务 总 监 ” 杜 正 洪 


现在 的 office 图 书 在 介绍 操作 之 外 ， 也 越 来 越 多 地 注重 设计 的 美感 ，Excel1 图 表 也 不 例外 。《\ 偷 懒 “ 的 技术 : 打造 财务 Excel 达 人 》 分 享 了 很 
多 让 你 提升 效率 的 技巧 ， 也 分 享 了 很 多 让 你 做 出 永亮 图 表 的 设计 思维 ， 教 你 做 出 有 品质 的 图 表 ， 很 好 ! 








《和 秋 叶 一 起 学 PPT》 《说 服 力 : 让 你 的 PPT 会 说 话 》 作 者 ” 秋 叶 


推荐 序 “偷懒 ”也 是 一 门 技术 活 


不 经 意 间 ， 我 们 已 经 步 入 了 一 个 数据 爆炸 性 增长 的 大 数据 时 代 ， 经 济 的 飞速 友 展 、 信 息 技 术 的 全 面 应 用 给 企业 市 来 了 海量 的 数据 。 于 
，CRM、ERP、MES 以 及 SCM 等 大 型 应 用 软件 应 运 而 生 。 随 着 应 用 的 深入 ， 这 些 软件 已 经 不 只 是 应 用 软件 ， 更 是 一 种 经 营 管 理 的 思路 和 方法 。 


和 是， 大 型 应 用 软件 的 应 用 却 符 代 不 了 Excel。 


尽管 这 些 大 型 企业 应 用 软件 提供 了 强大 的 分 析 功 能 和 报表 输出 功能 ， 但 它们 所 提供 的 都 是 通用 的 报表 分 析 ， 而 以 Excel 为 代表 的 电子 表格 软件 
却 能 灵活 地 满 足 企业 个 性 化 的 数据 分 析 需 求 。 所 以 ， 很 多 行业 的 管理 人 员 ， 尤 其 是 财务 人 员 ， 在 日 肖 工 作 中 始终 离 不 开 电 子 表格 软件 。Excel 
作为 电子 表格 软件 的 领 革 者， 可 以 说 与 我 们 的 工作 恩 电 相关 。Excel1 的 熟练 程度 ， 直 接 决 定 了 数据 分 析 效 率 的 高 低 。 不 管 你 是 一 名 才 出 道 不 久 
的 会 计 人 员 ， 还 是 一 名 资深 的 财务 总 监 ，Exce] 都 将 是 你 在 工作 中 了 最 得 力 的 帮手 。 夯 外 ， 从 职业 发 展 的 角度 来 看 ， 精 通 Exce] 也 会 提升 个 人 的 
核心 竞争 力 ， 会 对 你 的 个 人 职业 前 景 产 生 很 大 的 正面 影响 。 


正 因 如 此 ， 如 果 有 一 本 好 书 能 帮助 财务 人 员 学 习 并 运用 Excel 来 最 大 限度 地 提高 工作 效率 ， 善 英 大 融 。 我 认为 ， 本 书 束 很 值得 淘 望 提高 Excel 
水 平 的 朋友 们 一 读 。 

本 书 的 确 是 一 本 不 同 寻 营 的 Excel 书 。 它 首先 告诉 我 们 的 并 不 是 功能 ， 也 不 是 函数 ， 而 是 使 用 Excel 的 理 仿 。 作 者 将 自己 多 年 使 用 Excel 表 格 
0 
是 很 大 的 。 

这 些 理念 和 规范 是 真正 的 精华 ， 它 是 充分 及 挥 Excel 功 能 和 技巧 的 基础 。 正 所 谓 : 有 道 无 术 ， 术 尚 可 求 ， 有 术 无 道 ， 止 于 术 也 。 

此 外 ， 本 书 最 后 的 图 表 制 作 章节 和 表格 天 化 章节 也 是 一 大 亮点 。 图 表 制 作 一 童 中 的 大 多 数 图 表 都 是 以 著名 财经 杂记 的 实际 图 表 为 示例 ， 按 财务 
分 析 的 类 别 进行 编排 ， 财 务 分 析 时 可 以 拿 来 就 用 ;表格 关 化 这 一 革 更 值得 大 家 学 习 。 在 工作 中 ， 大 多 数 财务 人 员 只 会 埋头 做 事 ， 不 愿意 去 做 这 
些 \ 表 面 文章 ”。 实 际 上 ， 所 有 的 表格 都 应 该 做 到 整洁 、 美 观 ， 尤 其 是 对 外 提供 资料 时 ， 表 格 都 应 该 有 意识 地 去 ` 化 一 下 妆 ”。 


既然 作者 将 本 书 命 名 为 《* 偷 懒 “ 的 技术 》， 其 最 终 目标 肯定 是 让 大 家 学 会 "偷懒 “之 术 。 但 是 要 真正 实现 "偷懒 “， 除 了 要 有 "偷懒 “的 思维 ， 还 
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要 有 "偷懒 “的 能 力 : 要 掌握 Excel 的 具体 功能 ， 比 如 各 种 功能 技巧 、 常 用 函数 公式 、 透 视 表 ， 其 至 还 要 会 编程 。 所 以 ，* 偷 懒 “ 还 真是 一 门 技 术 
活 。 本 书 在 "偷懒 “的 道路 上 肯定 能 给 你 以 局 迪 和 帮助 ， 将 你 的 Excel 能 力 提升 一 个 层级 。 


祝 大 家 通过 阅读 本 书 ，Exce1 水 平 超越 同事 和 朋友 ， 达 到 \ 举 头 红 日 白云 低 ， 五 湖 四 海 间 一望 “的 水 平 。 











向 志 鹏 

2014 年 12 月 4 日 

重庆 东 银 控股 集团 有 限 公 司 董事 、 副 总 裁 
重庆 市 迪 马 实业 股份 有 限 公 司 董 事 长 


2011 年 中 国 十 大 优秀 CFO 


写作 背景 


电 


几 





2013 年 9 月 底 ， 应 机 械 工 业 出 版 社 华章 公司 编辑 华 葛 女士 的 邀请 ， 计 划 写 一 本 Excel1 在 财务 应 用 方面 的 书 。 尽 管 自 己 以 前 在 Exce1LHome 论 坛 、 
中 国会 计 视 野 和 新 浪 博 客 陆 陆续 续 发 表 过 一 些 相关 文章 ， 但 真 要 用 几 个 月 的 时 间 写 一 本 书 ， 我 对 自己 的 能 力 和 精力 都 没有 足够 的 把 握 。 经 过 了 
Ee 我 最 终 还 是 决定 接受 这 次 对 自身 知识 储备 和 时 间 管 理 能 力 的 挑战 。 为 了 保证 能 按时 完成 ， 特 意 邀 请 钱 勇 先 生 一 起 来 编写 本 


























国庆 过 后 ， 我 开始 编写 本 书 的 提纲 、 制 定 写作 计划 ，10 月 中 旬 确 定 目 录 后 开始 写 样 革 ，11 月 捕 样 章 初 稳 完 成 ，12 月 初 通 过 选 题 会 后 残 开 始 过 
FE 了 白天 上 班 ， 早 晚 写 稳 的 生活 。 


转眼 大 半年 过 去 了， 书稿 终于 在 儿 双修 改 后 定稿， 还 来 个 及 径 松 ， 心 中 倒 有 了 一 : 书 中 会 有 技术 性 错误 吗 ? 书 的 内 容 
对 读者 有 帮助 吗 ? 读者 会 喜欢 吗 ? 书 中 分 至 的 方法 与 思路 ， 一 定 束 是 最 快捷 、 最 完美 的 吗 ? 


一 切 ， 疝 未 可 知 ， 最 终 要 等 读者 朋友 来 评价 。 


























书 名 释义 





“人 懒 “ 者 ， 效 率 之 道 也 ,人 懒 “ 是 社会 进步 的 原动力 。 人 们 懒得 心算 ， 册 发 明了 计算 器 ;懒得 按 计 算 需 就 及 明了 珊 公 邢 的 电子 表格 ;懒得 输入 公 
式 ， 就 发 明了 数据 透视 表 ， 透 视 表 只 需 用 鼠标 简 蛙 地 拖 动 就 可 得 出 统计 结 末 ..… 我 们 日 常 工作 中 很 多 数据 分 析 ， 也 需要 懒 的 精神 ， 不 求 最 好 ， 但 
求 最 懒 ， 这 样 才能 进一步 的 优化 ， 才 能 最 大 限度 地 利用 Excel 已 有 功能 ， 最 大 限度 地 减少 手工 操作 。 本 书 就 是 介绍 如 何 使 用 Excel 来 "偷懒 ， 
故 取 名 为 《* 偷 懒 “的 技术 : 打造 财务 Excel 达 人 》。 


我 懒 ， 故 我 在 ， 生 命 不 足 ，* 偷 懒 “ 不 止 。 














篇 草 安排 











确定 写 这 本 书 时 ， 就 兽 与 华 悍 女士 沟通 : 要 写 ， 束 一 定 写 一 本 具有 显 兰 特 色 的 Excel 财 务 应 用 书 。 本 书 不 求 大 而 全 ， 也 不 古 单纯 的 技巧 讲解 ， 
而 是 围绕 效率 做 文章 ， 介 绍 如 何在 工作 中 使 用 Excel 来 ` 偷 懒 “。 本 书 强 调 的 是 ，* 偷 懒 “ 的 基础 是 首先 得 具有 展 好 的 数据 管理 理念 、 表 格 制作 的 
基本 系 养 和 高 效 数据 分 析 的 * 四 化 “意识 : 数据 规范 化 、 操 作 批 量化 、 表 格 模板 化 、 公 式 目 动 化 。 


在 这 个 思路 下 ， 全 书 分 为 基础 篇 、 实 践 篇 和 气质 篇 。 其 中 基础 篇 主要 强调 正确 使 用 Excel 理 念 和 素养 的 养 成 ， 并 对 常用 的 功能 、 技 巧 和 函数 进 
丰 久 开征 过 5 个 入 用 有 允 工 和 二 介 统计 和 中 和 本 全 以 及 各 种 类 型 的 财务 分 析 图 表 的 制作 方法 ， 气 质 篇 则 是 分 享 
心得 。 



































写作 分 工 
本 书 第 一 作者 罗 惠 民 负 贡 第 一 章 人 至 第 三 章 、 章 的 第 五 节 、 第 六 草 、 第 七 章 的 写作 ， 以 及 全 书 的 统 稿 、 技 术 把 关 ;， 第 二 作者 钱 勇 负责 第 四 
案 、 第 五 党 % 除 第 愉 节 外 》 的 写作 ， 以 及 全 书本 审 祝 - 文字 的 修订 调 色 。 








特别 鸣谢 





在 本 书 付 样 之 际 ， 特 别 鸣谢 为 本 书 的 问世 做 出 积极 贡献 的 各 界 人 士 : 





策划 编辑 华 基 女 士 “” 华 蕾 女士 以 其 出 色 的 专业 素质 和 极 强 的 沟通 能 力 ， 为 我 们 在 写作 过 程 中 提供 了 积极 的 帮助 、 指 导 和 鼓励 。 


素 未 谋面 的 网 络 好 友 : 小 新 (晋江 广大 标 ) 、 静 水 流 深 (桂林 龙 文静 ) 、 梅 (合肥 郑 叶 梅 ) 、 故 乡 的 小 河 〈 州 林 表 ) 以 及 
扑 w 心 同事 周 玲 、 能 外 思 他们 积极 参与 本 书 初稿 预 读 纠 错 ， 并 提供 了 很 好 的 修改 建议 。 


众多 网 络 好 友 及 其 他 率 不 相识 的 热心 网 友 ”他 们 非常 热心 地 帮助 构思 书 名 、 挑 选 书 名 ， 正 因为 他 们 的 参与 ， 才 最 终 决 定 使 用 书 名 《* 偷 


ee 打造 财务 Excel 达 人 》。 特 别 要 感谢 热心 参与 并 在 自己 的 朋友 圈 中 转发 挑选 书 名 活动 的 好 友 : 果 州 的 sky630、 成 都 的 四 叶 草 、 海 
光绪 多 








为 本 书写 推荐 语 的 五 位 上 市 公司 财务 总 监 ” 迪 马 股份 《sH600565) 易 琳 女士 、 江 淮 动力 (S2000816) 汉 永 勇 先 生 、 韶 东 电 力 


〈S2000993) 的 杨 小 明 先 生 、 党 陵 榨 沫 《〈S2002507) 韦 永生 先生 、 万 里 股份 “SH600847) 杜 正 洪 先生 ， 感 谢 你 们 抽出 宝贵 的 时 间 阅 读书 
稿 ， 并 热心 地 为 本 书写 推荐 语 。 





最 后 ， 要 特别 感谢 为 本 书 作 序 的 重庆 东 银 控股 集团 的 副 忌 裁 同 志 鹏 先生 ， 感 谢 向 总 在 繁忙 的 工作 中 抽出 宝贵 的 时 间 阅 读本 书 样稿 ， 并 为 
本 书 作 序 。 


由 于 作者 水 平 有 限 ， 书 中 难免 存在 玻 漏 错误 之 处 ， 敬 请 读者 朋友 批评 指正 ， 本 人 邮箱 : aluoQ@163.com。 收 到 指正 意见 后 ， 将 第 一 时 间 在 本 人 
博客 刊 发 勘误 表 ， 博 客 地 址 http://blog.sina.com.cn/aluolhm。 











罗 患 民 


2014 年 12 月 2 日 
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鼠标 操作 近 巧 


快速 跳 转 至 数据 边界 
移动 单元 格 
在 同一 行 或 列 中 填充 数据 
多 种 方式 填充 数据 
删除 单元 格 内 容 
将 单元 格 区 域 复制 (移动 ) 插入 到 目标 区 域 
设 定 合适 的 行 高 列 宽 
鼠标 双击 技巧 总 结 
常用 操作 的 快捷 键 
【Shift】 键 作用 总 结 





鼠标 键盘 联 用 操作 近 巧 
快速 选 定 单元 格 区 域 
选取 连续 单元 格 区 域 
选取 不 连续 单元 格 区 域 
插入 单元 格 
删除 单元 格 
复制 单元 格 


调换 单元 格 的 顺序 

跨 工作 表 移 动 单元 格 

改变 显示 比例 

以 中 后 为 中 心 同 两 端 延 长 线段 

绘制 正方 形 、 圆 形 、 等 边 三 角形 

限制 对 象 只 在 水 平 垂直 方 癌 移动 

批量 操作 

选择 多 个 单元 格 或 多 个 单元 格 区 域 的 方法 
在 多 个 单元 格 区 域 批量 输入 数据 的 方法 
批量 操作 的 限制 

对 多 个 工作 表 同 时 进行 常规 操作 

将 已 有 工作 表 内 容 、 格 式 填充 到 其 他 工作 表 
将 多 个 工作 表 中 的 公式 全 部 转换 为 数值 的 技巧 
一 次 性 删除 工作 表 中 的 所 有 对 象 

如 何 一 次 性 删除 多 张 工作 表 的 所 有 批注 

对 多 个 单元 格 批 量 求 和 

批量 合并 相同 内 容 的 单元 格 

批量 修改 单元 格 区域 的 引用 模式 

批量 打印 多 个 工作 表 、 工 作 短 





























表格 结构 的 规范 与 整理 


在 空 晶 单元 格 批 量 补 填 数 据 

取消 合并 单元 格 及 用 路 列 居 中 代 合 合并 单元 格 效 琳 
删除 空白 行 〈 列 》 

删除 重复 值 与 重复 记录 

文本 型 数字 转 数 字 型 

删除 数字 中 含有 的 逗号 、 不 可 见 字 符 

删除 分 行 符 

不 规范 日 期 的 整理 技巧 

不 规范 时 间 的 整理 技巧 














翻新 表格 

快速 删除 表格 中 手工 填 列 的 数据 而 保留 公式 
快速 翻新 使 用 公式 的 表格 

汇总 工作 表 


汇总 表 目 动 统计 新 增 表格 
同一 工作 短 内 多 工作 表 的 汇总 
不 同 工 作 每 多 工作 表 的 汇总 





辅助 让 

使 用 辅助 列 快速 阳 行 插入 空 行 
快速 合并 相同 内 容 的 单元 格 
使 用 辅助 列 轻松 实现 多 条 件 查 找 
使 用 辅助 列 轻 松 实现 明细 查询 








Excel 与 Word 联 用 


利用 Word 转 换文 本 格式 的 数字 

利用 Word 复 制 可 见 内 容 

利用 Word 的 查找 替换 功能 提取 字符 串 中 的 数字 
利用 Worq 强 大 的 查找 替换 功能 整理 不 规范 数字 
利用 表格 工具 多 列 并 成 一 列 、 一 列 转 多 列 
使 用 邮件 合并 批量 发 送 清理 函 











二 、 应 用 集 


保护 数据 安全 
删除 隐藏 的 工作 表 、 行 、 列 及 批注 等 信息 
选择 性 粘贴 
查找 与 蔡 换 
第 选 

定位 

分 列 
数据 有 效 性 
条 件 格式 

目 定义 格式 
数据 透视 表 





、 图 表 控 








图 表 的 基础 知识 
图 表 的 类 型 
图 表 组 成 元 素 


财务 分 析 图 表 实 战 经 验 
财务 分 析 经 典 图 表 
发 展 趋势 分 析 经 典 图 表 
对 比分 析 经 典 图 表 

组 成 结构 分 析 经 典 图 表 
达成 及 进度 分 析 经 典 图 表 
影响 因素 分 析 经 典 图 表 
财务 管理 分 析 经 典 图 表 


使 用 况 明 


读者 对 象 





本 书 主 要 面 同 Excel 入 门 和 初 、 中 级 用 户 ， 尤 其 是 财务 工作 者 。 此 外 ， 本 书 虽 然 以 财务 工作 有 双 例 为 主 ， 但 并 未 涉及 过 多 的 财务 专业 知识 ， 不 会 





给 非 财务 工作 者 的 阅读 带 来 障碍 。 


软件 版 本 


本 书 的 写作 基础 是 Windows 操 作 系 统 上 的 中 文 版 Excel 2010， 为 了 顺畅 阅读 、 对 照 书本 操作 ， 建 议 读者 安装 中 文 版 Excel 2010。 书 中 的 示 
DU TY 2010 工 作 短 格式 〈 文 件 后 缀 .xLsx) ， 使 用 Excel 2007 以 上 版 本 均 可 打开 ，Excel 2003 版 本 需要 安装 Excel 2007 莱 
合 包 。 


本 书 在 描述 操作 连续 多 个 集 单 指令 时 使 用 右 箭头 进行 连接 ， 一 般 这 样 描述 ， 比 如 : 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 - 编 辑 ” 组 查找 和 选择 ”定位 条 
件 ”， 调 出 “定位 ”对话 框 。 














一 般 用 下 面 的 词语 描述 鼠标 的 音 用 操作 : 点 击 、 单 击 、 双 击 、 右 键 点 击 、 拖 动 。 


里 元 格 地 址 


单元 格 区 域 字母 大 写 ， 中 间 的 冒号 为 英文 半角 。 如 : “A2 单 元 格 “ 表 示 第 A 列 与 第 2 行 交 又 的 单元 格 ，*WC3:F9 单 元 格 区 域 “ 表 示 以 C3 单元 格 为 左 
上 角 ，F9 单 元 格 为 右 下 角 所 界定 的 矩形 单元 格 区 域 。 


对 数 


| 





图 数 全 部 大 写 、 参 数 全 部 小 号 。 稿 件 中 的 函数 字母 全 部 大 写 、 参 数字 母 全 部 小 写 ， 如 : 
VLOOKUP (lookup value, table array, col index num, [range Lookup]) 。 


在 正文 中 描述 函数 时 不 要 括号 ， 不 加 引号 。 





阅读 说 明 








第 六 章 、 第 七 章 较 独立 ， 与 其 他 章节 关联 性 不 大 ， 可 单独 阅读 。 





附 赠 文件 


附 赠 的 书 内 表格 电子 文档 、 对 账 软件 、 表 格 合 并 工具 、 逸 凡 Exce1 账 务 系统 ， 请 录入 http://www.hzbook.cormVuploadfiles/Resource/ 
罗 惠 民 .rar 或 登录 作者 博客 下 载 http://blog.sina.com.cn/aluolhm。 





第 一 章 “理念 养 成 
让 你 的 制 表 素养 洗 髓 易 盘 
第 二 章 “” 心 法 修炼 


让 你 的 工作 效率 一 可 赛 二 


第 三 章 ”技巧 提升 
让 你 的 表格 操作 得 心 应 手 
第 四 章 ” 阔 数 集 鞭 


让 你 的 数据 分 析 游 办 有 余 


第 一 草 ”理念 弄 成 : 让 你 的 制 表 素 错 沈 髓 易 芒 


杀 爱 的 读者 ， 在 开始 本 书 的 阅读 旅程 之 前 ， 先 来 做 一 个 小 调查 : 
vexeel7 人 不 是 卜 妈 广 鸭 ? 
人 们 和 常 说 : 一 千 个 人 就 有 一 干 个 哈姆雷特 。 同 样 ， 对 于 “excel” 不 同 的 人 就 有 不 同 的 读 法 : 不 用 Excel 的 人 读 法 是 [ijk ‘sel]，Excel 菜 鸟 一 般 


部 读 成 " 伊 可 赛 侦 “以 示 说 虚 好 学 ， 表 哥 表妹 读 成 一 个 cell” 以 示 低 调 ，Excel 老 乌 读 成 一 可 赛 二 “以 彰显 目 信 ， 而 Excel 局 手 都 会 读 成 一 里 
神 哦 “以 示 持 尔 不 群 。 你 是 怎么 读 的 ? 














第 一 节 ”表格 制作 工作 量 真 有 那么 大 吗 


作为 财务 人 员 ， 我 们 的 日 常 工作 除了 账 务 处 理 外 ， 大 量 时 间 都 会 与 表格 打交道 。 我 们 应 该 都 有 此 经 历 : 每 个 月 总 有 那么 几 
天 ， 心 情 息 是 湿 注 沪 的 ， 一 到 下 班 时 间 ， 其 他 部 门 的 同事 一 脸 素 福地 擒 包 走 人 ， 而 我 们 却 还 在 不 见 天 日 地 埋头 做 着 各 种 报表 。 甚 
至 在 忆 假 日 ， 我 们 也 是 要 么 在 做 报表 ， 要 么 束 在 赶 回 办 公 室 做 报表 的 路 上 ， 真 应 了 网 上 那 段 子 : 


春 虐 不 觉 晓 ， 我 在 做 报表 ; 铀 条 日 当 午 ， 汗 滴 做 报表 ; 夕阳 无 限 好 ， 还 在 做 报表 ; 举 头 望 明 月 ， 低 头 做 报表 .… 洛 阳 杀 友 如 相 问 ， 就 说 我 在 做 报 
表 ; 众人 寻 我 千百度 ， 匡 然 回 首 ， 发 现 我 在 灯火 装 珊 处 一 做 报表 ! 


真 够 悲 众 的 ! 





“Excel” 本 意 是 “ 优 于 、 胜 过 ”，Excel 作 为 微软 Office 办 公 套 件 之 一 ， 的 确 胜 过 市 面 上 所 有 的 同类 软件 。 按 理 说 ， 经 常 做 
报表 的 表 哥 、 表 妹 使 用 Excel 的 熟练 程度 也 应 该 “ 优 于 、 胜 过 ”其 他 人 ， 在 工作 效率 上 应 该 “一 可 赛 二 ”， 但 大 部 分 人 却 还 是 只 
能 谦虚 低调 地 说 “ 伊 可 赛 偶 ，， 原 因 是 什么 ? 


我 们 是 人 否 反 思 过 : 日 常 工作 中 ， 数 据 分 析 和 表格 编制 的 工作 量 真 有 那么 大 吗 ? 有 没有 存在 “没有 困难 ， 制 造 困 难 也 要 上 ”的 
情形 ? 我 们 的 表格 从 字段 设置 、 行 列 布局 、 数 据 格式 设置 ， 还 有 数据 分 析 流 程 、 个 人 的 Excel 操 作 习 惯 , 这 其 中 各 个 环节 是 否 存 
在 什么 问题 ? 有 没有 可 优化 的 地 万 ? 


我 们 先 来 看 一 下 国内 人 气 最 旺 的 Excel| 学 习 论 坛 club.excelhome.net (本 人 就 是 在 该 论坛 学 习 成 长 的 ) 官方 微 博 的 一 则 微 博 


最 “ 牛 ”Excel 用 法 


请 帮 这 位 老师 做 一 下 成 绩 分 析 〈 见 图 1-1) : 计算 一 下 各 班 的 平均 分 、 最 高 分 、 最 低 分 。 你 能 在 多 长 时 间 内 统计 出 来 ? 


对 


类 be 1 
Ei 方 阳平 131 
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1 万 可 ee Y 下 一 所 一 上 jie 





图 1-1 学 生成 绩 统计 表 


如 果 这 是 一 张 规 范 的 表格 ， 用 AVERAGE 销 数 、MAX 函 数 及 MIN 消 数 1 分 钟 之 内 束 可 完成 统计 ， 现 在 你 用 手工 统计 的 话 可 能 
要 花 5 分 钟 、10 分 钟 ， 甚 至 更 长 。 当 然 ， 如 果 你 对 Excel 比 较 熟 练 ， 对 这 种 不 规范 的 表格 ， 也 可 以 使 用 “分 列 ” 功 能 对 各 列 数据 的 
姓名 和 分 数 进行 分 割 ， 迅 速 整理 成 规范 的 表格 再 进行 统计 分 析 ， 效 率 也 比 手动 计 算 要 高 得 多 


【链接 】 数 据 整理 的 具体 方法 请 参见 本 书 第 二 草 第 一 节 “ 正 本 清 源 : 不 规范 表格 及 数据 的 整理 拉 1I5”。 


也 许 你 会 说 ， 像 这 种 把 Excel 当 Word 用 只 是 极端 案例 ， 不 具有 普遍 性 ， 并 不 能 代表 咀 们 表 哥 、 表 妹 的 真实 水 平 ， 也 并 不 是 我 
们 加 班 散 夜 的 主要 原因 。 那 么 ,我 们 骨 来 看 一 个 更 具有 普遍 性 的 例子 。 

















逸 凡 公 司 上 的 财务 人 员 按 公司 合同 管理 要 求 ， 销 售 会 计 每 天 都 要 登记 合同 台 账 ， 每 个 月 大 约会 签订 六 七 十 份 合同 。 图 1-2 是 销售 会 计 设 计 的 合 
司 台 账 。 为 便于 展示 ， 图 1-2 为 简化 数据 。 





逸 几 公司 合同 登记 台 上 账 
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图 1-2 ” 饮 凡 公司 合同 登记 台 账 


看 到 这 个 表格 ， 大 家 是 不 是 有 似曾相识 的 感觉 ” 初 看 乙 下 ， 感 竞 销 售 合同 人 台 账 设计 得 还 查 不 错 的 ， 按 月 合计 ， 还 有 商品 颜色 
分 类 ， 付 款 方式 等 备注 得 也 很 清晰 。 真 的 是 这 样 吗 ? 


假设 现在 是 12 月 ， 财 务 经 理 要 求 销 售 会 计 对 今年 的 订单 情况 做 一 个 分 析 ， 要 求 分 析 订 单 金额 前 十 名 客户 的 订单 金额 、 构 成 比 
例 ， 最 畅销 的 前 五 个 商品 及 其 构成 ， 畅 销 商 品 中 最 畅销 的 颜色 。 要 求 销 售 会 计 一 个 小 时 内 提交 分 析 结 果 ! 最 后 ， 财 务 经 理 还 轻 摘 
淡 写 地 加 了 一 句 : “ 哦 ， 还 有 ， 你 另外 再 加 个 同比 分 析 。 


如 果 你 束 是 这 名 销售 会 计 ， 听 了 财务 经 理 布置 的 工作 是 什么 样 的 感觉 ? 是 不 是 要 月 省 了 ? 是 不 是 党 得 财务 经 理 有 点 不 通 人 
情 ? 两 年 一 两 干 份 合同 呢 ， 这 么 大 的 数据 量 怎 么 可 能 一 个 小 时 之 内 完成 ?这 不 是 故意 刁难 吗 ? |! 


那么 ， 你 认为 完成 这 个 分 析 需 要 多 长 时 间 ? 三 个 小 时 ? 一 天? 还 是 两 天 ? 束 图 1-2 来 讲 ， 要 在 一 个 小 时 内 做 完 分 析 工 作 的 确 
是 不 可 能 完成 的 任务 ， 能 在 一 天 内 搞定 都 算 高 效 了 。 因 为 这 表格 的 设计 和 数据 格式 都 存在 诸多 的 问题 ， 比 如 : 表 头 使 用 合并 单元 
格 、 多 行 标题 、 日 期 不 规 沁 、 同 一 合同 使 用 合并 单元 格 、 同 一 蛙 位 使 用 不 同 简 称 、 清 时 中 使 用 小 计 合计 、 记 录 之 间 有 空 行 寺 ， 这 
些 看 似 无 伤 大 雅 的 小 问题 ， 都 会 导致 无 法 使 用 Excel 的 数据 透视 表 功 能 进行 快速 分 析 。 


有 反之， 如果 表格 设计 合理 、 数 据 规范 ， 那 么 使 用 数据 透视 表 功 能 一 二 十 分 钟 束 能 轻松 搞定 ， 具 体 方法 详 见 第 三 章 数 据 透 视 表 


分。 


DK 


本 来 十 分 钟 束 可 完成 的 工作 却 要 伦 一 天 ， 还 不 一 定 能 完成 ! 这 项 是 大 部 分 财务 人 员 经 党 加 班 的 原因 之 一 ! 所 以 难免 会 出 现 网 
络 段子 所 摘 述 的 情况 了 : 


一 个 Exce1 表 格 ， 足 足 搞 了 两 天 ， 三 番 四 次 ， 五 易 其 稿 ， 六 神 无 主 很 生气 ， 七 上 八 下 心 不 安 ， 久 和 久 折 腾 到 于 涡 ， 十 分 挑 成 人 格 分 和 袭 极 限 ! ! 











上 面 两 个 例子 都 是 因为 表格 设计 不 规 攻 ， 导 致 我 们 “没有 困难 ， 制 造 困 难 也 要 上 ” ， 不 仅 数 据 处 理 效率 低下 ， 还 费力 不 讨 


好 ， 弟 被 领导 批 。 


[1 此 公司 纯 属 虚 构 ， 如 有 重 名 ， 实 属 巧合 。 一 一 作者 注 


第 二 六 伊 可 赛 晶 一 一 效 据 处 理 效率 低下 的 原因 分 析 


看 了 第 一 节 的 例子 ,我们 对 财务 人 员 数 据 处 理 效率 低下 、 经 常 加 班 熬 夜 做 报表 的 原因 有 了 大 概 的 认识 。 下 面 我 们 全 面 分 析 一 
下 数据 处 理 效 率 低下 的 原因 ， 以 便 有 针对 性 地 加 以 改进 。 


一 、 不 知 功能 强大 ， 抱 着 金 传 居 穷 


财务 部 需要 补 序 人 手 ， 财 务 经 理 通 过 电 选 最 终 招 了 一 位 小 “表妹 ”， 选 择 她 是 因为 看 她 专业 知识 还 不 错 ， 加 之 看 到 她 简历 上 
写 着 “熟练 掌握 Excel 常 用 功能 ,熟悉 Word、PowerPoint”。 (悄悄 问 一 声 : 你 的 简历 这 样 写 过 没 ”) 一 天 ，“ 表 妹 ” 按 财务 
经 理 要 求 从 系统 里 引出 了 一 张 员工 的 借款 表 ， 如 图 1-3 所 示 。 


0001- 刘 一 
0002- 陈 二 
0003- 张 三 
10004- 李 四 


0005- 土 五 


7 0006- 赵 六 
“8 0007- 孙 七 
9 0008- 周 八 
10 0009- 吴 九 
11 10010- 郑 十 








图 1-3 ”员工 借款 表 


财务 经 理 要 求职 员 字 段 去 掉 编 码 只 保留 姓名 。 于 是 ， 勤 劳 踏实 、 世 ¢$2 六 业 业 、 任 劳 任 怨 的 小 “表妹 ”从 “x 一 ”开始 ， 双 击 妃 
标 一 选中 姓名 前 的 编码 一 按 【 Delete】】 键 将 编码 删除 一 再 移 到 “ 陈 二 ”所 在 行 ….. 相 同 的 动作 ， 周 而 复 始 、 循 环 往 复 。 二 十 几 分 
钟 后 ， 终 于 大 功 告 成 ， 将 表格 上 报 财务 经 理 。 


财务 经 理 很 纳 闸 地 问 表 妹 怎 么 弄 了 那么 久 ? “表妹 ”有 些 委屈 : “500 多 条 呢 ， 要 一 条 一 条 地 改 ， 我 眼睛 都 看 直 了 .…”。 


财务 经 理 和 了， 打开 一 张 类 似 的 表 ， 选 定 职员 列 一 按 【Ctrl+H】 组 合 键 一 在 查找 栏 输入 ““-” 一 蔡 换 栏 什么 都 不 填 一 点 击 “ 全 部 
蔡 换 ”， 立 马 完工 ! 小 “表妹 ”当场 石化 ! 惊 呼 : “ 啊 ? 这 么 快 ! Excel 还 有 这 功能 呀 ?“ 


听 完 这 个 故事 你 是 否 会 心 一 笑 ? 你 和 你 的 小 伙伴 是 否 也 曾 惊 呼 : “ 啊 ? ! Excel 还 有 这 个 功能 ?! ”Excel 有 太 多 的 功能 我 们 
曾 认 识 ， 更 未 曾 使 用 。 如 图 1-4 中 的 老人 一 样 ， 电 子 文档 有 错误 ， 不 知道 文字 编辑 软件 有 相应 的 功能 ， 却 想 着 使 用 改 字 液 来 改 
写 电子 文档 中 的 错误 。 





图 1-4 “复古 风 ” 的 文字 涂改 工具 


这 是 导致 我 们 工作 效率 低下 的 原因 之 一 。 我 们 已 学 会 使 用 的 功能 也 许 达 不 到 Excel 功 能 的 20%。 平 时 我 们 使 用 得 较 多 一 点 的 
Exce| 功 能 有 单 用 冰 数 、 饰 选 、 排 序 、 汇 总 、 数 据 透 视 、 条 件 格 式 、 数 据 有 效 性 等 ; 冷门 一 点 的 功能 有 : 定位 、 合 并 计算 、 模 拟 
分 析 、 单 变量 求解 ; 高 端 一 点 的 还 有 可 以 用 来 编写 各 种 应 用 的 VBA。 先 不 说 这 些 功能 我 们 真正 会 应 用 的 有 多 少 ， 但 至 少 应 该 要 知 
道 Excel 有 这 些 功能 ， 它 们 能 做 什么 。 否 则 ， 难 免 会 出 现 拥有 一 大 扒 金 砖 ， 却 还 以 为 目 己 穷 得 叮当 响 的 情形 。 


只 有 对 Excel 强 大 的 功能 有 所 了 解 ， 才 会 在 遇 到 问题 的 时 候 ， 首 先 想到 用 这 些 功能 去 解决 问题 ， 而 不 是 傻 平平 地 采用 手工 方 
法 。 知 道 有 这 些 功能 ， 不 会 用 没关系 ,可 以 看 帮助 、 搜 帖子 ， 有 需求 就 有 学 习 的 动力 ， 通 过 上 自我 学 习 解 决 了 问题 ， 工 作 效 率 大 幅 
提高 ， 丈 会 进一步 提高 学 习 的 兴趣 。 如 果 不 去 了 解 Excel 的 功能 ， 有 了 需求 也 不 去 摸索 学 习 ，Excel 水 平 永远 无 法 提高 ， 工 作 效 率 
与 同事 们 相 比 也 永远 是 “ 伊 可 赛 偶 ”。 


二 、Excel 知 识 闪 负 ， 想 偷懒 难 遂 愿 


在 了 解 了 Excel 的 强大 功能 后 ， 如 果 不 进行 持续 深入 地 学 习 ， 同 样 无 法 掌握 其 基本 的 功能 用 法 和 实用 拉 15。 没 有 Excel 知 识 点 
的 储备 ， 束 没有 偷懒 的 本 钱 。 


同样 的 一 件 事 ， 用 答 的 手工 方法 可 能 需要 十 分 钟 ， 但 用 一 些 实用 的 Excel 操 作 功 能 或 技巧 可 能 只 需要 一 分 钟 ， 甚 至 半分 钟 。 
比如 ， 熊 孩子 上 计算 机 课 的 时 候 给 同 泉 妹子 好 纸 条 被 隶 ， 被 罚 在 电脑 上 录入 “我 册 也 不 给 美女 地 纸 条 了 ”500 毅 。 他 要 完成 此 项 
作业 ， 至 少 有 以 下 几 个 万 法 选择 。 

方法 1: 手工 输入 500 裔 ， 可 能 需要 两 三 个 小 时 。 

方法 2: 通过 复制 粘贴 来 完成 ， 可 能 需要 五 到 十 分 钟 。 

方法 3: 打开 Excel 在 一 个 单元 格 输入 "我 再 也 不 给 美女 递 纸 条 了 “， 通 过 拖 动 填充 柄 填充 来 完成 ， 可 能 需要 半分 钟 。 


方法 4: 在 名 称 框 输入 Al :A500， 回 车 后 选 定 A1:A500 单 元 格 ， 输 入 "我 再 也 不 给 美女 递 纸 条 了 “， 按 【Ctrl+Enter】 键 束 可 在 Al:A500 单 元 
格 一 次 性 完成 输入 ， 半 分 钟 搞定 。 


方法 5: 使 用 函数 ， 打 开 Excel 输 入 公式 : =REPT (我 再 也 不 给 美女 递 纸 条 了 “，500) ，15 秒 内 完成 。 











以 上 五 种 方法 的 效率 高 下 立 见 。 如 果 你 是 那 能 孩子， 你 选择 什么 方法 呢 ? 当然 ， 除 了 上 面 列 出 的 五 种 方法 ， 也 许 还 有 比 这 些 
更 快 、 更 偷懒 的 方法 。 但 前 提 是 ， 你 的 大 脑 里 必须 濠 备 了 相关 的 知识 点 。 
再 比如 ， 图 1-5 的 表格 中 ， 横 问 和 纵 问 都 要 输入 求 和 公 却 ， 一 般 的 做 法 是 在 H2 单 元 格 输入 公式 : =SUM (C2:G2) ， 再 列 填充 〈 拖 动 填充 柄 下 拉 


填充 ) ， 然 后 在 C5 单元 格 输入 公式 : =SUM (C2:C4) ， 再 行 填 充 《〈 拖 动 填 充 柄 右 拉 填 充 ) 。 实 际 上 可 百 接 选 定 C2 :H5 单 元 格 区 域 ， 点 击 
天 巨 动 求 和 即 可 快速 完成 行列 求 和 。 如 果 知 道 此 技巧 ， 操 作 效 率 就 可 大 大 提高 。 

















G1 呈 CO Co 二 
问 | 
MJ 
|- 一 
| 


图 1-5 ”项目 统计 表 
三 、“ 丛 懒 ”意识 缺乏 ， 始 终 原 地 蹈 步 


我 们 数据 处 理 效率 低下 还 有 一 个 重要 的 原因 : 满足 于 当前 的 解决 方案 ,缺乏 “偷懒 ”的 意识 。 如 果 做 表格 时 党 得 数据 处 理 效 
率 不 高 ， 重 复工 作 量 大 ， 请 先 别 忙 荐 埋头 若干 ， 想 一 想 ， 方 法 是 不 是 错 了 ? 如 果 没 错 ， 那 此 方法 是 不 是 最 优 的 ? 有 没有 更 好 
更 “偷懒 ”的 解决 办 法 ? 是 不 是 该 同 “ 合 可 ”“ 度 女 ” 寻 求 更 佳 的 解决 万 案 了 ? 


， 各 项 费用 按 月 登记 ， 各 表 的 结构 完全 一 样 ， 要 在 ` 汇 总 表 “ 输 入 公式 对 各 月 各 项 费用 求 和 ， 比 如 : 统计 费用 1 的 1~12 月 之 和 ， 常 规 的 
A TN/Y: 








="] 月 "1B2+2 月 4B2+'3 月 1B2+4 月 ''"B2+'5 月 1B2+6 月 '1B2+7 月 '"1B2+'8 
月 4B2+'9 月 "B2+'10 月 4B2+'11 月 "1B2+'12 月 '1B2 


录入 这 公式 既 履 事 叉 容易 出 错 ， 这 个 时 候 我 们 就 应 该 有 偷懒 的 意识 ， 应 该 问 自 己 古 不 是 有 更 好 的 方法 来 快速 求 和 ? 如 果 百 度 一 下 \ 如 何 快速 对 
多 个 工作 表 的 同一 单元 格 求 和 “就 可 找到 更 好 的 公式 : 


=SUM(1 月 :12 月 19B2) 


























名 表 1 - 4 各 月 费用 ;总 表 [ 蓉 容 樟 式 口 器 3 
各 B C D E F E 

1 费用 项 目 金额 

2 费用 1 527 

3 | 费用 2 558 

4 费用 3 

5 费用 4 | 

8 费用 5 471 

7 | 费用 6 814 

8 费用 7 

9 费用 8 

10 费用 8 

11 | 费用 10 458 

2 合计 | 

NI MS 月 2 月 Z39 月 Z4 月 二 5 月 二 5 月 二 7 月 和 T 人 [0 娃 : 





此 公式 录入 方法 : 
方法 1: =SUM('*'!1 B2) 〈 即 : 对 除 本 表 之 外 的 其 他 工作 表 的 B2 单 元 格 求 和 ) 


方法 2: 在 公式 编辑 栏 输入 : \=SUM 〈“， 然 后 选中 1 月 工作 表 ， 再 按 住 【Shi 全 t】 键 ， 点 选 12 月 工作 表 ， 再 点 选 B2 单 元 格 ， 然 后 再 按 回 车 键 即 
可 ，Excel 会 日 动 添加 上 SUM 公 式 右边 的 括号 。 





四 、 灵 活 运用 不 够 ， 效 率 有 待 激活 


大 部 分 财务 人 员 对 Excel 的 强大 有 足够 的 认识 ， 也 掌握 了 一 些 常 用 的 功能 ， 并 有 “偷懒 ”的 意识 。 但 是 ， 由 于 缺乏 对 这 些 功 
能 的 灵活 运用 ， 操 作 效 率 依然 不 高 。 比 如 查找 蔡 换 是 Excel 最 常见 的 功能 之 一 ， 但 大 部 分 人 对 其 认识 也 仅 限 于 简单 的 查找 蔡 换 。 
实际 上 查找 蔡 换 可 实现 很 多 功能 ， 可 大 大 提高 我 们 的 操作 效率 。 如 : 


(1) 利用 查找 蔡 换 转 é 置 已 录入 公式 的 蛙 元 格 区 域 ; 

(2) 利用 查找 选 定 包含 特定 内 容 的 所 有 单元 格 ; 

(3) 利用 查找 蔡 换 批量 删除 0 值 、 分 行 符 ; 

(4) 查找 特定 格式 的 蛙 元 格 。 

【链接 】 查 找 蔡 换 功能 灵活 应 用 的 详细 讲解 请 参见 本 书 第 三 草 第 一 节 。 


“会 灵活 运用 的 另外 一 个 表现 束 在 表格 制作 的 思路 上 。 比 如 我 们 每 个 月 填报 的 报表 大 部 分 都 是 相同 的 ， 如 合同 汇 思 表 、 月 度 
经 营 分 析 。 这 些 报表 都 是 对 数据 进行 分 析 加 工 后 填报 的 ， 要 分 析 的 数据 每 个 月 的 表格 格式 都 是 一 样 的 ， 我 们 可 以 通过 编制 公式 、 
结合 规范 性 的 工作 表 命 名 、 查 找 蔡 换 功能 来 翻新 这 些 报表 : 只 要 将 上 月 的 报表 复制 一 份 ， 将 基础 数据 放 到 指定 的 文件 夹 ， 通 过 查 
找 蔡 换 来 批量 修改 公式 引用 的 表格 束 可 实现 本 月 报表 的 统计 分 析 ， 省 却 了 大 量 重复 劳动 ， 极 大 地 提高 了 工作 效率 。 如 果 会 灵活 运 
用 Excel 基 础 知识 ， 你 会 发 现 : 原来 ，“ 偷 懒 ” 就 这 么 简单 。 


【链接 】 天 于 报表 的 翻新 、 动 态 表 格 的 制作 请 参见 第 二 和 章 第 三 节 、 第 四 节 。 


五 、 操 作 习惯 不 当 ， 永 远 事 倍 功 半 


Exce 履 - 据 处 理工 作 中 还 潜伏 着 一 个 无 形 杀手 ， 束 是 不 恨 的 操作 习惯 。 部 分 财务 人 员 由 于 Excel 知 识 缺乏 ， 遇 到 问题 只 能 使 用 
笨 办 法 来 解决 ， 久 而 久之 养 成 了 不 好 的 操作 习惯 ,而 这 些 习 惯 甚至 又 进一步 给 数据 处 理 造成 了 障碍 。 


比如 : 要 将 表格 从 第 一 行 翻 到 最 后 一 行 时 ， 大 家 习惯 性 地 使 用 鼠标 滚轮 翻动 表格 ， 表 格 较 小 时 影响 不 明显 ， 如 条 表 格 较 大 时 ， 鼠 标 滚轮 靖 
昔 \ 踊 咳 ” 叫 了 半天 还 滚 不 到 目标 行 。 假 如 使 用 【CtrlL+y】 人 快捷 键 快速 跳 转 ， 则 可 大 大 提高 操作 效率 。 


又 如 : 在 清单 型 《定义 及 作用 见 本 章 第 三 节 ) 表格 中 习惯 性 地 使 用 多 行 表 头 、 斜 线 表 头 、 合 并 单元 格 等 ， 习 惯性 地 在 清单 型 表格 内 插入 小 计 
行 ， 这 些 不 展 的 操作 习惯 会 给 后 期 的 数据 处 理 带 来 很 大 的 障碍 ， 极 大 地 影 啊 数 据 处 理 效率 。 有 具体 原因 分 析 详 见 本 章 第 三 节 。 























和、 理念 素养 从 缺 ， 障 碍 有 竺 清除 


如 前 所 述 ， 很 多 Excel 间 题 都 是 由 于 不 良 的 使 用 习惯 和 表格 设计 造成 的 。Excel 要 充分 友 挥 其 强大 的 数据 分 析 功 能 有 一 个 基本 
前 提 : 表格 设计 合理 和 数据 录入 规 孝 。 这 融 要 求 我 们 使 用 Excel 时 要 具备 展 好 的 数据 管理 理念 。 


数据 管理 理念 是 金字 塔 的 塔 订 ， 中 间 是 表格 设计 规范 ， 塔 尖 才 是 基本 操作 及 消 数 、VBA (如 图 1-7 所 示 ) 。 如 果 没 有 民 好 的 
效 据 雪 理 理念 和 操作 习惯 ， 一 味 去 退 求 学 习 操 作 技巧 和 复杂 的 公式 ， 往 往 导 致 空 有 理论 却 无 法 施展 。 阔 地 上 是 善 不 起 高 楼 的 ， 急 
学 者 不 要 热 袁 于 近 巧 而 忽略 了 表格 设计 基本 规 施 。 擎 握 了 民 好 的 数据 管理 理念 和 表格 设计 规 学 ，Excel 已 有 的 功能 才能 最 大 限度 
地 友 挥 作用 。 





图 1-7 使 用 Excel 应 具备 的 理念 与 技能 


第 三 万” 一 可 赛 一 一 规 学 化 效 据 处 理 的 从 同心 法 





易 筋 经 云 :“ 登 正 霖 者 ， 其 争夺 有 一 : 一 日 清 虚 ， 一 日 脱 换 。 能 清 虚 则 无 障 ， 能 脱 换 则 无 碍 。 无 碍 无 障 ， 始 可 入 定 出 定 天 。 知 乎 此 ， 则 进 记 有 
其 基 用 。 所 云 青 虚 者 ， 尝 艇 是 也 ;， 脱 换 者 ， 吻 筋 是 也 ”。 本 市 的 目 的 就 征 帮 助 读者 在 数据 管理 和 表格 设计 方面 从 理念 和 | 心 法 上 " 洗 艇 、 易 筋 
克服 表 烙 设计 的 种 种 陋习 ， 了 解 各 类 表格 的 基本 设计 规范 ， 掌握 高 效 数 据 处 理 的 实用 技巧 ， 让 你 在 Exce1 表 格 应 用 方面 脱胎 换 骨 ， 计 隐 无 得 ， 








本 节 是 站 在 理论 高 度 来 介绍 数据 管理 和 表格 设计 ， 读 起 来 可 能 略 显 枯燥 。 但 是 ， 强 烈 建议 你 认真 仔细 地 阅读 元， 并 且 还 要 多 
读 几 遍 。 因 为 这 些 心 法 都 是 笔者 走 了 很 多 爸 路 后 才 措 索 出 的 经 验 。 偷 懒 ， 首 先 要 练 好 基本 功 ! 掌握 了 这 些 数据 处 理 原则 ， 会 让 你 
在 学 习 Excel 的 过 程 中 更 快 地 走 上 快车 道 ， 使 用 Exce| 的 理念 也 会 脱胎 换 骨 ， 看 表格 的 眼光 会 上 升 一 个 层级 。 


么 ， 如 何 才能 练 好 偷懒 的 基本 功 呢 ? 


一 、 始 终 有 “根据 用 途 确 定 表 格 类 型 及 结构 ”的 意识 


不 同 的 用 途 需 要 使 用 不 同 的 表格 ， 不 同 的 表格 有 不 同 的 设计 要 求 。 


我 们 用 Excel 进 行 数据 处 理 的 目的 主要 有 三 个 : 存储 数据 ， 制 作 图 表 以 及 利用 Excel 强 大 的 数据 分 析 功 能 进行 数据 分 析 ， 提炼 
出 报表 。 如 果 数 据 量 不 是 很 大 ， 可 以 在 Excel 中 直接 录入 数据 并 保存 ， 表 进行 加 工分 析 。 如 果 是 海量 数据 ，Excel 则 无 法 胜任 ， 这 
不 是 我 们 讨论 的 范畴 ， 暂 且 略 过 。 因 而 ，Exce 收 kK 据 处 理 的 完整 流程 包括 : 数据 输入 、 数 据 存储 、 数 据 加 工 以 及 报表 输出 。 


根据 所 处 的 Excel 数 据 处 理 的 沅 程 环节 以 及 表格 的 性 质 不 同 ， 可 以 将 Excel 表 格 分 为 : 清单 型 、 报 表 型 、 其 他 型 三 大 类 型 。 
1. 清 单 型 表格 


与 数据 仓储 环节 相对 应 的 是 清单 型 表格 。 此 类 表格 其 实 残 是 一 个 数据 仓库 ， 主 要 用 于 仓储 基础 数据 ， 其 数据 来 源 可 能 是 直接 
录入 ， 也 可 能 是 外 部 数据 导入 。 各 种 人 台 账 〈 见 图 1-8 中 的 合同 台 账 ) 、 和 凭证 序 时 短 、 业 务 明 细 表 等 都 是 清单 型 表格 。 其 使 用 对 象 
是 数据 加 工 者 ,数据 加 工 的 所 有 基础 数据 大 多 来 源 于 清单 型 表格 。 因 而 ,清单 型 表格 设计 是 否 合 理 ， 格 式 是 否 规 范 ， 将 直接 影响 
到 后 期 的 数据 加 工效 率 。 


逸 凡 公司 合同 登记 台 账 


日 期 合同 号 客户 名 称 付款 方式 商品 名 称 ， 颜色 金额 
2014/1/1 20140001 ”重庆 新 世纪 电子 有 限 公司 现 销 商品 A 红 T1323 
2014/1/6 20140002 ”重庆 环宇 实业 有 限 公司 内 销 商品 BB 灰 333.08 
2014/1/10 20140003 ”重庆 新 世纪 电子 有 限 公司 肉 销 商品 A 红 163.58 
2014/1/13 20140004 ”重庆 新 世纪 电子 有 限 公 司 分 期 付款 商品 CCC 黑 548.55 
2014/1/20 20140005 ”重庆 环宇 实业 有 限 公 司 现 销 商品 BB 灰 576.68 
2014/1/20 20140005 ”重庆 环宇 实业 有 限 公 司 现 销 商品 CCC 红 首 上 届 
2014/2/2 20140006 ”重庆 新 世纪 电子 有 限 公 司 现 销 商品 A 红 488.17 
2014/2/5 20140007 “重庆 长 安 器 材 有 限 公司 财 销 商品 BB 黑 843.60 
2014/2/10 20140008 ”江苏 江淮 动力 股份 有 限 公 司 现 销 商品 A 黑 574.25 
2014/2/10 20140008 “江苏 江淮 动力 股份 有 限 公司 现 销 商品 BB 红 756.10 
2014/2/16 20140009 ”江苏 江淮 动力 股份 有 限 公司 肉 销 商品 A 灰 841.67 
2014/2/22 20140010 “重庆 环宇 实业 有 限 公司 现 销 商品 CCC 黑 180.22 
2014/2/23 20140011 江苏 江淮 动力 股份 有 限 公司 肉 销 商品 BB 红 799.58 
2014/2/25 20140012 ”重庆 环宇 实业 有 限 公司 现 销 商品 A 灰 145.03 
2014/2/28 20140013 ”重庆 长 安 器 材 有 限 公司 现 销 商品 BB 红 361.48 
2014/3/5 20140014 ”江苏 江淮 动力 股份 有 限 公 司 现 销 商品 A 红 803.13 
2014/3/6 20140014 “江苏 江淮 动力 股份 有 限 公 司 现 销 商品 CCC 黑 989.99 
2014/3/12 20140014 “江苏 江 淮 动力 股份 有 限 公司 现 销 商品 BB 红 512.60 
2014/3/18 20140015 ”重庆 长 安 器 材 有 限 公司 肉 销 商品 A 灰 865.77 
2014/3/25 20140016 “重庆 长 安 器 材 有 限 公司 现 销 商品 A 黑 563.89 
2014/3/26 20140017 ”重庆 长 安 器 材 有 限 公司 分 期 付 蒜 商品 BB 红 285.32 
2014/3/30 20140018 “重庆 长 安 右 材 有 限 公司 现 销 商品 A 灰 373.73 

图 1-8 清单 型 表格 示例 
2. 报 表 型 表格 


与 报表 输出 环节 相对 应 的 是 报表 型 表格 。 数 据 量 较 小 时 ， 清 单 型 表格 与 报表 型 表格 合 二 为 一 ;数据 量 较 大 时 ， 殊 必须 用 报表 
型 表格 来 进行 汇 思 数据 的 信息 输出 ， 它 有 反映 的 信息 都 是 经 过 加 工 处 理 高 度 浓缩 后 的 。 比 如 各 种 汇 岂 表 、 财 务 报表 等 ( 见 图 1- 
9) ， 其 使 用 对 象 束 是 信息 的 最 终 用 己 。 


L 


馆 凡 公司 订单 统计 天 


商品 上 

丙 品 BB 

商品 CCC 

了 商品 上 488 17 

商品 BB 1.917.16 

商品 CCC 

两 Hp 和 a 803.13 1.239.50 
商品 BB 797%9 


商品 CCC 89 
1306.07 3.135.06 11.993.43 | 


图 1-9 报表 型 表格 示例 
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3. 其 他 型 表格 
除 前 两 者 之 外 的 表格 就 是 其 他 型 表格 。 其 他 型 表格 主要 用 于 数据 的 输入 、 作 为 参数 表 或 用 于 数据 分 析 。 


在 使 用 Excel 编 制 各 种 表格 时 ， 一 定 要 有 区 分 表格 类 型 的 意识 。 由 于 不 同类 型 的 表格 ， 其 结构 和 格式 都 不 同 ， 因 而 其 使 用 原 
则 和 设计 和 要求 也 是 不 同 的。 如 果 清 单 型 表格 当 报 表 型 表格 来 设计 ， 融 会 给 后 期 数据 分 析 市 来 很 大 的 障碍 。 例 如 上 文中 提 到 的 图 1- 
2“ 侈 几 公司 合同 登记 台 账 ” 融 是 因为 违 育 清单 型 使 用 原则 ， 使 得 本 可 以 五 全 十 分 钟 融 完 成 的 工作 需要 化 费 一 两 天 才能 完成 。 


各 类 表格 的 使 用 原则 和 设计 要 求 详 见 后 文 “ 三 类 表格 的 具体 设计 和 要求”。 


二 、 遵 循 八大 使 用 原则 ， 从 心 所 欲 不 让 息 


我 们 使 用 Excel 表 格 的 目的 束 是 对 基础 数据 进行 加 工分 析 后 ， 整 理 出 需要 的 信息 ， 然 后 制作 出 报表 ， 提 交 给 信息 的 最 终 使 用 
者 。 数 据 量 较 大 时 ， 各 环节 中 最 关键 、 最 复杂 甚至 直接 决定 最 终 报 表 质 量 的 就是 数据 处 理 环 节 。 因 而 ， 进 行 Excel 表 格 设计 时 束 
要 一 切 以 数据 加 工 为 中 心 ， 始 终 以 “为 数据 加 工 服 务 ” 为 原则 。 基 于 此 ， 在 Excel 表 格 设计 时 要 遵循 以 下 原则 。 


1 .数据 管理 原则 
在 实际 工作 中 ， 要 有 民 好 的 数据 管理 理念 ， 要 先 根 据 数据 量 的 大 小 、 表 格 的 用 途 确定 表格 的 类 型 ， 然 后 再 确定 表格 的 整体 结 
构 、 布 局 。 


清单 型 表格 的 结构 取 雇 于 数据 的 类 型 和 复杂 性 ， 一 定 要 结构 简单 、 效 辑 清晰 、 无 元 余数 据 ， 以 方便 数据 加 工 为 原则 。 
报表 型 表格 以 用 户 需 求 为 原则 ， 在 清晰 直观 地 反映 信息 的 基础 上 ， 适 当 考 处 报表 使 用 者 的 习惯 。 
其 他 型 表格 要 以 实用 、 效 率 为 原则 。 











在 设计 表格 时 要 问 目 己 : 此 表 是 用 于 存储 数据 还 是 作为 报表 输出 。 如 果 用 于 存储 基础 数据 ， 那 么 数据 的 格式 、 表 格 的 结构 和 
格式 一 定 要 有 利于 数据 的 加 工分 析 ， 凡 是 不 利于 数据 加 工分 析 的 结构 和 格式 一 律 要 所 人 茎 。 如 果 是 报表 输出 则 不 必 讲 究 ， 只 要 结构 


清晰 、 格 式 美 观 、 直 观 地 反映 数据 即 可 。 
2 一 致 性 原则 


一 致 性 原则 要 求 表 格 内 、 表 格 之 间 的 字段 名 称 、 数 据 类 型 、 表 格 结构 格式 等 要 保持 一 致 。 具 体 来 讲 有 三 个 基本 要 求 : 同 物 同 
名 称 、 同 表 同 格式 、 同 列 同 格式 。 


同 物 同名 称 : 狭义 的 同 物 同名 称 也 融 是 说 同一 对 象 只 能 使 用 同一 个 名 称 ， 同 一 对 象 的 名 称 在 任何 表格 、 任 何人 员 、 任 何 部 
门 、 集 团 内 的 任何 公司 间 都 要 保持 一 致 ， 以 便 数 据 统计 和 表格 间 的 数据 引用 。 比 如 图 1-2“ 逸 凡 公司 合同 登记 台 账 ”中 的 重庆 环 
宇 实 业 和 环宇 实业 公司 实际 为 同一 家 公司 ， 但 写成 责 面 两 种 名 称 ， 对 于 Excel 来 况 融 是 两 家 不 同 的 公司 ， 在 函 效 求 和 、 分 类 汇 
总 、 数 据 透 视 表 进行 数据 加 工时 ， 都 会 按 不 同 的 公司 进行 统计 。 


广义 的 同 物 同名 称 指 对 其 他 具备 共性 的 信息 制定 统一 的 命名 规则 。 例 如 ， 同 类 型 工作 簿 应 使 用 统一 格式 的 文件 和 名。 以 各 月 的 
财务 报表 为 例 ， 我 们 可 以 将 文件 名 设 定 为 “ 逸 凡 公司 XXXX 年 X 月 财务 报表 ” ， 而 不 要 出 现 “ 逸 凡 1 月 报表 ” “ 锡 凡 公司 2014 年 2 
月 财务 报表 ”等 乙 类 的 情况 。 工 作 往 、 工 作 表 的 名 称 保持 同样 的 样式 ， 才 能 在 表格 翻新 时 使 用 查找 秦 换 快速 修改 公式 。 表 格 翻 新 
是 指 本 月 复制 上 个 月 表格 ， 将 上 月 引用 的 表格 修改 成 本 月 引用 的 表格 。 


【链接 】 关 于 表格 快速 翻新 技巧 ， 请 详 见 第 二 章 第 三 节 《 坐 享 其 成 一 一 报表 翻新 的 偷懒 妙招 》。 


同 表 同 格式 : 相同 的 表格 其 表格 结构 和 格式 必须 保持 一 致 ， 以 便 应 用 冰 数 统计 汇总 数据 ， 这 样 才能 大 大 提高 操作 效率 。 比 如 
图 1-6“ 各 月 费用 汇 思 表 ”， 如 果 1~12 月 各 月 的 表格 格式 不 一 样 ， 假 如 某 张 表 格 的 范围 不 是 A1:B12， 那 么 在 使 用 “=SUM (1 
月 :12 月 4B2) ”公式 统计 时 就 会 出 错 ， 只 有 应 用 弟 规 的 公式 : 


= 月 "B272 月 "IB2+3 月 "\B2+4 月 245 月 |B2+'6 月 "TB2+7 A "(B24+8 
B279 有 "B2010 有 "B22T FH- "BTd2 有 "BB2 


同 列 同 格式 : 表格 的 列 相当 于 数据 库 中 的 字段 ， 同 一 列 应 保持 同一 格式 ， 比 如 不 能 将 某 列 一 些 行 设 成 文本 、 其 他 行 又 设 成 数 
字 或 日 期 等 格式 。 


3. 规 泄 性 原则 


名 称 规范 、 格 式 规范 : 表格 中 的 各 类 数据 使 用 规范 的 格式 ， 数 字 就 使 用 常规 或 数值 型 的 格式 ， 而 不 应 使 用 文本 型 的 格式 。 日 
期 型 数据 不 能 输入 “20140106” “2014.1.6”“14.1.6” 等 不 规范 的 格式 ， 人 否则 在 将 日 期 型 单元 格 进行 运算 时 ， 会 影响 数据 的 加 
工 处 理 。 比 如 ， 数 字 使 用 文本 格式 ， 使 用 SUM 函 数 求 和 时 就 把 它 视 为 字符 串 ， 求 和 结果 为 零 。 日 期 型 数据 输入 类 
似 “2014.1.6” 就 无 法 统计 日 期 相隔 天 数 ， 在 使 用 数据 透视 表 时 无 法 对 日 期 按 月 、 季 、 年 进行 分 组 。 


有 些 时 候 ， 数 据 的 来 源 不 是 手工 输入 ， 而 是 从 其 他 系统 导入 。 比 如 ERP 系 统 、 网 银 ， 这 些 系统 导出 的 数据 可 能 并 不 规 学 ， 比 
如 数字 是 文本 格式 、 数 字 后 有 空格 、 有 不 可 见 字 得， 这 时 就 需要 按 规范 性 原则 转换 成 标准 的 数据 ， 具 体 方法 将 在 第 二 章 第 一 书 进 
行 介绍 。 

4. 整 体 性 原则 

整体 性 原则 要 求 同 一 事项 数据 放 在 同一 工作 表 ， 同 一 类 型 的 工作 表 放 在 同一 个 工作 秒 ， 同 一 类 工作 簿 放置 在 同一 文件 夹 中 。 
如 第 三 草 第 三 书 所 举 的 例子 ， 各 公司 的 报表 都 放 在 以 月 份 命名 的 文件 夹 下 ， 这 样 在 报表 翻新 时 才能 批量 修改 公式 。 清 单 型 表格 的 


数据 能 在 同一 工作 表 记 录 束 不 要 拆 分 为 年 或 月 分 表 保 存 ， 比 如 本 章 的 “图 1-8 清单 型 表格 示例 ”中 合同 台 账 如 果 按 年 或 按 月 拆 
分 为 不 同 工 作 表 登 所， 束 不 方便 使 用 公式 或 数据 透视 表 进 行 统计 分 析 。 


只 有 在 数据 录入 时 贯彻 整体 性 原则 ， 在 统计 分 析 数 据 、 编 辑 修改 公式 时 才 会 得 心 应 手 ， 不 必 为 数据 的 移动 、 合 并 、 无 法 批量 


5. 可 扩展 性 原则 
可 扩展 性 原则 主要 体现 在 以 下 三 个 方面 : 
(1) 编辑 公式 要 有 有 展 好 的 可 扩展 性 。 


我 们 在 编辑 公式 时 应 考虑 其 扩展 性 ， 这 样 才能 快速 提高 数据 分 析 效 率 。 编 制 公 式 时 ， 单 元 格 引 用 时 应 正确 使 用 相对 引用 、 绝 
对 引用 、 温 合 引 用 ， 以 便 使 用 鼠标 拖拉 填充 柄 填充 公式 。 
比如 图 1-10 中 的 表格 ，D 列 、E 列 的 销售 收入 是 根据 B 列 、C 列 销售 数量 乘 以 第 二 行 相应 年 份 的 单价 ， 在 D6 单 元 格 输入 公式 : =B6*B$2*$ES$2。 


公式 中 销售 数量 是 相对 引用 ， 销 售 单价 是 混合 引用 ， 折 扣 率 是 绝对 引用 。 如 果 D6 单 元 格 公 式 的 引用 模式 错误 ， 则 无 法 使 用 拖拉 填充 柄 将 公式 快 
速 填充 复制 到 D 列 、E 列 的 其 他 单元 格 。 











友 | =B6+B$2+$Ey2 
: \ C I D | FE 
2013 年 2014 年 折扣 和 至: 
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22,173.00 
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17,043.00 
22.432.060 
12,551.40 
11,742.00 
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18,046.20 
17,920.80 
27,952.80 


图 1-10 ”使 用 正确 的 单元 格 引 用 保证 公式 的 扩展 性 


(2) 表格 的 名 称 要 有 展 好 的 可 扩展 性 。 


表格 名 称 应 规范 、 有 规律 ， 以 方便 批量 修改 公式 .。 


了 式 ”， 不 警 述 。 


(3) 表格 的 布局 要 有 展 好 的 可 扩展 性 。 


36.234.90 
21 871.85 
18.932.55 
36 .136 .人 
17 499.95 
21 .600 .45 
20.945 60 
23.662.60 
24 440 65 
35.308.65 
20,883.85 
24 415 .95 





参见 前 文 “一致 性 原则 ”中 提 到 的 “ 同 物 同 名 称 、 同 表 同 格式 、 同 列 同 格 


需 增 补 数据 的 表格 应 使 用 表格 功能 或 在 末 行 未 列 预 留 空 日 行列 。 通 党 在 表格 的 末 行 未 列 对 前 面 的 行列 求 和 ， 如 果 表 格 可 能 
在 求 和 行列 前 添加 行列 补 录 数 据 ， 那 么 应 该 使 用 表格 功能 或 预 留 空 日 行列 。 


比如 : “图 1-6 各 月 费用 汇总 表 “ 需 增加 “费用 11”， 束 要 在 合计 行 前 插入 一 行 ， 此 时 ，B 列 求 和 公式 不 会 自动 变 为 =SUM (B2:B12) ， 还 是 








=SUM (B2:B11) 。 但 是 ， 如 果 之 前 就 在 合计 行 前 预 留 一 空白 行 第 12 行 ， 原 求 和 公式 就 是 =SUM〈B2:B12) ， 补 录 数 据 时 ， 在 原 空白 行 第 12 行 
前 再 插入 一 空白 行 ， 此 时 公式 就 会 目 动 变 为 =SUM (B2:B13) 。 


Excel 2003 的 列表 功能 束 体 现 了 可 扩展 性 功能 ， 在 列表 的 最 未 行 设置 了 一 个 “插入 ” 行 ， 即 图 1-11 中 星 号 @ 所 表示 的 行 。 如 
果 直 接 在 该 行 的 单元 格 中 键入 数据 ， 列 表 会 自动 调整 大 小 以 容纳 新 数据 ， 后 面 的 统计 公式 也 会 自动 调整 所 包含 的 行 数 。 





图 1-11 ” Excel 2003 的 列表 功能 


注意 ，Excel 2010 版 已 将 列表 更 名 为 表格 。 与 Excel 2003 中 的 列表 不 同 ， 表 格 不 包含 用 于 快速 添加 新 行 的 特殊 行 (用 * 标 
记 ) 。 但 是 ， 如 果 在 崇 邻 列表 的 空 行 或 空 列 中 键入 内 容 ， 则 列表 将 目 动 扩 展 以 将 该 行 或 列 合 并 a 到 列表 中 。 如 果 显 示 了 汇 忌 行 ， 则 
在 列表 下 面 的 行 中 键入 时 将 不 会 目 动 扩展 列表 。 


对 清单 型 表格 使 用 公式 或 数据 透视 表 进行 统计 分 析 时 ， 建 议 将 清单 型 表格 设 为 列表 (表格 ) ， 这 样 当 添 加 新 记录 时 公式 或 透 
视 表 可 目 动 将 新 增 的 记录 包含 进去 ， 不 必 再 手动 修改 公式 的 引用 学 围 。 


6. 安 全 性 原则 


使 用 Excel 处 理 数 据 时 一 定 要 注意 数据 的 安全 ， 否 则 ， 轻 则 导致 数据 丢失 ， 一 切 都 要 从 头 再 来 ; 重 则 造成 数据 录入 错误 、 分 
析 结 果 不 正 确 ， 给 公司 市 来 经 济 损失 ， 也 影响 目 己 的 职业 前 途 。 安 全 性 原则 具体 要 求 如 下 : 


(1) 数据 安全 。 


四 要 分 上 友 的 表格 一 定 要 注意 保护 工作 表 ， 仪 允许 其 他 用 户 修改 可 以 修改 的 单元 格 。 
@ 如 果 引 用 了 其 他 工作 簿 的 数据 ， 在 不 需要 链接 时 束 应 断 开 链接 ， 以 免 源 表格 被 删除 或 移动 后 ， 造 成 本 表 数 据 丢 失 。 
新 开 链 接 的 方法 : 后 击 【 数 据 】 选 项 卡 一 编辑 链接 一 在 弹出 的 “编辑 链接 ”对 话 框 点 击 右 侧 的 “ 断 开 链 接 ” 按 钮 。 


@ 养 成 定期 备份 数据 的 习惯 。 如 果 你 友 生 过 因 表 格 损 坏 或 因 误 操作 而 将 原 表 格 蔡 换 挥 ， 导 致 玉 藻 几 天 做 出 来 的 表格 瞬 眼 间 灰 
飞 烟 火 的 态 剧 ， 体 会 过 那 痛 彻 心 慰 的 怀 悔 ， 你 应 该 知道 这 习惯 是 多 么 的 重要 和 必要 。 


@ 临 时 性 操作 应 在 文档 备份 上 进行 ， 以 免 误 操作 蔡 换 挥 原 有 数据 。 
(2) 信息 安全 。 


除了 保证 数据 安全 不 丢失 之 外 ， 还 要 注意 公司 和 个 人 信息 的 安全 。 不 注意 保护 信息 安全 ， 可 能 会 给 公司 和 个 人 市 来 无 可 挽回 
的 损失 。 


表格 在 对 外 友 布 之 前 ， 一 定 要 检查 有 无 敏感 数据 ， 有 无 不 能 提供 的 数据 未 删除 。 这 些 数据 可 能 人 在 隐藏 的 行列 中 ， 也 可 能 在 隐 
藏 的 工作 表 中 。 


我 们 来 看 一 个 因 未 删除 隐藏 工作 表 而 造成 信息 泄漏 的 真实 案例 :2013 年 11 月 ， 河 南 某 农 信 社 在 官方 网 站 发 布 考生 面试 成 绩 公告 ， 考 生 下 载 后 
发 现 除了 公 而 告 之 的 成 绩 单 ， 在 隐藏 的 工作 表 中 居然 还 有 一 份 不 一 样 的 成 绩 单 。 不 管 这 两 份 不 一 样 的 成 绩 单 是 因为 "第 三 方 公司 的 技术 性 故 
障 "， 还 是 因为 茶 些 * 你 懂 的 “原因 ， 总 之 ， 这 是 两 份 成 绩 单 ， 这 是 两 份 不 一 样 的 成 绩 单 ， 这 是 两 份 看 了 会 让 人 "浮想 联 遍 ” 的 成 绩 单 。 我 们 不 从 
法 律 和 道义 的 角度 评判 此 事 ， 单 纯 从 Excel 操 作者 的 角度 来 讲 ， 将 另 一 份 成 绩 单 隐藏 了 事 ， 然 后 对 外 发 布 ， 这 是 对 单位 数据 信息 安全 极端 不 负 
责任 的 行为 ， 这 样 的 行为 是 不 可 饶恕 的 低级 错误 。 























日 弟 工 作 中 ， 我 们 在 对 外 用 送 表格 前 应 该 使 用 文档 检查 器 进行 检查 ， 将 隐藏 的 行 、 询 、 表 一 次 删除 ， 避 免 因 巩 忽而 泄露 了 公 
司 的 重要 机 密 信息 。 我 们 以 示例 文件 “ 表 1-7 使 用 文档 检查 器 检查 工作 簿 ”为 例 介绍 检查 方法 ( 见 图 1-12) 。 


囊 1 = ”人 司 用 训 兰 畔 音 蓝 尾音 工作 揪 - [车 窗 权 起 |] = Microsoft Excal 


责 面 布局 。 汉 式 数据 


契 客 棋 趟 玄 档 位 二 器 
与 旧版 本 的 Office 一 起 使 用 时 | 若 要 档 查 文 悄 中 是 百 存在 选择 的 和 内容， 请 单 击 “检查 ”* 
所 此 文件 这 启用 这 些 功能 ,但 可 | 局 朱宇 本 和 

棕 查 净 档 的 批注 和 重 迹 主 么 。 


园 文档 属性 和 个 人 信息 
检查 随 文 由 保存 的 隐藏 元 理据 或 个 人 信息 。 
权限 
任何 人 都 能 打开 、 复制 和 更 改 则 | 贺 自 定 义 XL 卖 损 
检查 此 文档 中 存 情 的 自 定 尺 JRL 数据 。 


避 | 内 局 和 只 敌 
植 查 工作 撞 的 页 层 和 页 丢 中 的 信息 。 


zi | 国 可 行 各 
此 文件 前 ， 请 入 部 兽 色 引 | 检查 工作 这 中 的 中 央 行 和 列 。 


避 隐 范 工作 表 
位 各 工作 和 沽 中 的 了 过 工 作 表 * 


一 栓 “下 Sm 3 一 二 二 
茂 的 屋 性 或 个 人 信息 ， 失 晤 工作 海中 是 二 存在 国 为 设 尝 为 不 相 见 格式 而 由 Rt 象 。 这 不 包括 被 其 他 对 象 杰 六 的 


ma 栓 吾 辅 动 功能 人 二 
3 is 工作 清 中 呆 阳 人 十 ce 
可 能 央 志 国 淮 的 内 容 ， | 美 辣 四 | 
国 广 性 查 村 容 性 () 
辽 硬 号 吾 有 早 夺 版 李 
Ewxce| 不 挛 持 的 功能 ， 





图 1-12 使 用 文档 检查 器 检查 文档 


[Uy 


透视 表 的 表格 时 一 定 要 注意 


0 \“ 表 1-7 使 用 文档 检查 融 检 查 工 作 短 “ 文件 】 荣 单 -信息 -检查 问题 -检查 文档 ， 在 弹出 的 文档 检查 硕 “ 对 话 框 点 击 ` 检 查 “ 按 








检查 结果 如 图 1-13 所 示 。 


惠 阅 检查 结果 。 
地 


批注 和 注 寿 
未 拭 到 项 目 。 


文档 属性 和 个 人 信息 
和 
自 定义 XIL 克扣 
未 发 现 自 定义 2L 数据 。 


欠 局 和 内 肢 
未 找到 内 店 或 内 脚 。 


上 








由 


找到 的 隐藏 工作 表 数 里 :1 


名 不 可 见 内 容 
未 邱 到 未 可见 对 鲍 。 


外 注意 : 某 些 更 改 不 能 撤消 。 





nl 
这 些 








注册 | 这 旦 子 集 行 或 
下 |。 


图 1-13 ”文档 检查 结果 


针对 检查 的 结果 ， 可 根据 情况 直接 删除 或 返回 修改 。 


天 于 信息 安全 








(如 图 1-14) ， 


求 和 项 :金额 

守 尸 名 种 

江苏 江淮 动力 股份 有 限 公司 
重庆 环宇 实业 有 限 公 司 
重庆 新 世纪 电子 有 限 公司 
草 庆 长 安 姻 材 有 限 公司 


总 计 


1364. 
] U5. 


























2219. 
1 二 5. 


， 需 要 特别 提醒 的 是 ， 透 视 表 是 会 隐藏 明细 数据 的 ， 即 使 我 们 已 经 
透视 表 的 源 文件 是 否 有 敏感 数据 ， 如 果 有 敏感 数据 ， 建 议 将 


比如 示例 文件 “ 表 1-8 ”透视 表 也 会 隐藏 数据 “是 根据 示例 文件 \ 表 1-1 合同 登记 


将 源 文 件 删除 。 因 而 ， 在 对 外 友 送 市 有 效 据 
透视 表 转 换 为 普通 的 表格 ， 再 对 外 友 送 。 


台 账 “中 的 \ 工 作 表 规范 《〈 整 理 后 ) “工作 表 生 成 的 数据 透视 表 





生成 后 ， 将 源 文件 “工作 表 规 范 整理 后 ，》 “工作 表 删 除 。 


05 

03 
98 
二 





图 1-14 ”数据 透视 表 也 会 隐藏 数据 


从 表面 上 看 ， 此 表格 


口 瑟 





A\ 人 人 





(如 图 1-15) ， 表 格 的 内 容 束 是 源 文件 的 全 部 内 容 。 


| 
= 


15 | 
16| 2014/2/2 


| 


201d47376 
201472710 


2014/2/23 


2014/ 93/12 
2014/ 376 
2014d/ 2/ 25 
2014/ 176 
20147 17 20 
20147 1720 
201d/ 27 22 


20140008 江苏 江淮 动力 股份 有 限 公 司 


20140011 江苏 江 准 动力 服 份 有 限 公 司 


20140014 江苏 江淮 动力 股份 有 限 公司 
20140014 江苏 江淮 动力 股份 有 限 公 司 
20140012 重庆 环宇 实 业 有 限 公 司 
20140002 重庆 环宇 实业 有 限 从 司 
20140005 重庆 环宇 实业 有 限 公 司 
20140005 重庆 环宇 实业 有 限 公司 


20140010 重庆 环宇 实业 有 限 公司 


20147171 
2014/1/10 


201d/ 17 13 
201d/3/18 
201d/ 37 25 
2014/ 37 30 
2014/ 275 
20147 27 28 
201d/ 37 26 


20140001 重庆 新 世纪 电子 有 限 公 司 
20140003 莒 庆 新 世纪 电子 育 限 公司 





20140006 重庆 新 世纪 电子 有 限 公 司 


20140004 重庆 产 世纪 电子 有 限 公 司 


i 


20140015 重庆 长 安 器 村 有限 公司 
20140016 重庆 长 安 器 村 有 限 笃 司 
20140018 重庆 长 安 性 村 有 限 公司 
20140007 重庆 长 安 璐 村 有 限 公 司 
20140013 重庆 长 安 器 再 有 限 公 司 
20140017 重庆 长 安 器 烤 有 限 公司 








分 期 付 融 
味 销 
现 请 
现 销 
周 硝 
现 请 
分 期 付款 


个 反映 汇总 情况 的 透视 表 。 但 是 如 果 我 们 双击 透视 表 总 计 行 的 E9 单 元 格 ， 工 作 得 马上 像 变 魔术 一 样 新 增 了 一 个 表格 











商 Faa 
商品 CCC 
商品 点 
商品 上 
商品 上 
商品 HB 
商品 B86 
商品 BB 








图 1-15 ”数据 透视 表 所 隐藏 的 数据 


另外 ， 人 在 工作 中 直到 问题 ， 在 网 上 寻求 帮助 时 应 该 使 用 模拟 数据 ， 人 至 少 要 删除 或 修改 公司 的 名 字 ， 同 时 将 那些 人 人名、 身份 证 
、 账 号 等 敏感 信息 删除 。 


uj 


、 要 鸡 练 掌握 三 类 表格 的 具体 设计 要 求 
1. 清 单 型 表格 的 具体 设计 要 求 
(1) 以 万 便 后 期 数据 处 理 为 基本 原则 。 


(2) 结构 合理 : 主要 字段 排 在 前 面 ， 以 方便 阅读 和 碍 找 引用 数据 ， 具 体 实 例 还 可 参见 第 七 章 第 二 节 第 一 点 “正确 布局 让 逻 
辑 更 合理 ”。 


(3) 有 人 列 标题 ， 且 列 标题 名 不 重复 ， 列 标题 应 为 非 数 字 。 如 果 列 标题 重 名 ， 在 使 用 数据 透视 表 时 会 目 动 将 重 名 的 标题 更 改 
成 男 一 列 标题 ， 给 数字 使 用 者 市 来 困扰 或 误解 。 


(4) 不 要 使 用 中 国 传统 的 斜 线 表 头 。 


(5) 同一 类 数据 要 在 同一 工作 表 ， 不 要 分 表 保 存 。 比 如 图 1-2 的 合同 台 账 ， 所 有 的 合同 应 保存 在 同一 工作 表 ， 而 不 是 每 年 或 
每 月 分 一 张 工作 表 保存 ， 这 样 才 有 利于 统一 使 用 数据 透视 表 或 浮 数 公式 进行 数据 分 析 。 


(6) 同一 列 为 同一 数据 类 型 ， 目 要 保证 各 列 数据 格式 的 规范 性 。 
(7) 无 元 余数 据 ， 可 通过 已 有 数据 计算 得 出 的 数据 则 不 必 输 入 到 清单 型 表格 。 


(8) 保证 数据 的 一 致 性 。 


(9) 清早 型 表格 尽量 不 要 从 其 他 表格 引用 数据 。 
(10) 各 记录 间 不 能 有 空 行 空 列 ， 不 能 有 小 计 、 合 计 行 ， 否 则 无 法 使 用 数据 透视 表 或 分 类 汇 足 功能 。 


(11) 不 能 有 合并 单元 格 、 多 行 标题 。 在 清单 型 表格 中 使 用 合并 单元 格 、 多 行 标题 不 方便 使 用 数据 透视 表 、 和 筛选 等 分 析 工 
具 。 在 清单 型 表格 中 使 用 合并 单元 格 会 市 来 以 下 麻烦 : 
-不 能 排序 ; 
-不 能 筛选 或 筛选 结果 不 正确 
-不 方便 粘贴 数据 ; 
-使 用 数据 透视 表 结 果 不 正确 ; 
-输入 公式 时 ， 无 法 正确 地 选择 单元 格 区 域 ; 
使 用 SUMIF、COUNTIF 等 函数 计算 时 结果 不 正确 。 


CE EC 








2. 报 表 型 表格 的 基本 设计 要 求 

(1) 结构 合理 、 层 次 清晰 、 重 点 突出 、 排 版 美观 ， 方 便 阅 读 与 打印 。 
(2) 用 公 陈 统计 清单 型 的 数据 目 动 生成 或 引用 其 他 型 表格 的 数据 而 生成 。 
(3) 如 果 是 定期 提供 的 报表 ， 则 使 用 的 公式 要 有 民 好 的 可 扩展 性 。 

(4) 注意 保护 工作 表 ， 防 止 误 操作 破坏 公式 与 数据 。 

(5) 报表 要 准确 表达 信息 使 用 者 需要 的 信息 。 

(6) 表格 排版 适当 考虑 使 用 者 的 习惯 。 

3. 其 他 型 表格 的 基本 设计 要 求 

(1) 数据 录入 类 的 表格 要 万 全 数据 录入 或 计算 。 

(2) 数据 录入 类 的 表格 对 录入 的 数据 要 有 校 验 机 制 ， 确 保 数 据 正确 。 
(3) 用 于 分 析 的 其 他 型 表格 无 论 如 何 设 计 宇 少 要 以 不 影响 产 数 据 为 前 提 。 
(4) 效用 最 大 化 原则 : 选用 最 快捷 、 最 高 效 的 方法 进行 数据 加 工 。 

(5) 实用 性 原则 : 灵活 使 用 辅助 单元 格 ， 化 每 为 简 。 

(6) 不 要 大 沁 围 使 用 数据 有 效 性 、 条 件 格 式 和 数组 公式 。 


(7) 如 果 某 工作 表 合 有 计算 量 大 的 公式 ， 可 考虑 将 其 移出 工作 簿 单独 保存 ， 需 要 时 再 打开 ， 以 提高 整个 其 他 型 工作 簿 的 运 


行 速度 。 
(8) 数据 加 工时 注意 要 勾 稽 、 对 比 ， 以 检验 数据 是 否 完整 准确 。 
(9) 数据 加 工 使 用 的 公式 要 有 民 好 的 可 扩展 性 ， 方 便 修 改 。 


(10) 逻辑 清晰 、 布 局 合理 、 适 当 标注 ， 便 于 后 期 阅读 、 修 改 。 


四 、 使 用 Excel 表 格 的 其 他 专业 素养 


(1) 要 保证 计算 过 程 的 目 动 化 。 凡 是 需要 通过 计算 才能 得 出 结果 的 单元 格 或 链接 其 他 单元 格 结果 的 单元 格 一 定 要 使 用 公式 
计算 或 链接 ， 而 不 要 和 直接 填 列 计算 结果 : 因为 手工 填 询 的 数字 不 会 随 着 源 蛙 元 格 的 数字 变化 而 变动 ， 会 导致 报表 的 数字 或 分 析 结 
果 出 现 偏 状 。 当 表格 的 数据 很 重要 时 ， 出 现 这 种 情况 对 你 职业 生涯 的 影响 可 能 是 灾难 性 的 。 


(2) 某 数 据 已 经 在 本 工作 表 或 其 他 工作 表 的 单元 格 公 陈 计算 出 结果 ， 当 其 他 单元 格 需要 此 数据 时 ， 应 该 用 链接 直接 引用 ， 
而 不 是 另外 重新 编制 公式 计算 结果 : 这 是 因为 当 公式 错误 时 ， 需 要 同时 修改 这 些 单 元 格 的 公式 很 可 能 会 出 现 修改 遗漏 的 情况 ， 用 
链接 直接 引用 束 可 保证 计算 公式 的 早 一 性 ， 万 便 后 期 维护 。 


(3 


~ 


统筹 考虑 操作 对 其 他 单元 格 、 表 格 的 影响 。 非 必要 情况 下 不 要 删除 、 移 动 行 刘 或 单元 格 ， 以 免 导 致 公式 引用 出 销 。 


(4) 同一 工作 表 只 放 一 张 表格 ， 全 少 要 避免 出 现在 横 癌 有 多 张 工 作 表 的 同时 在 纵向 也 有 多 张 工 作 表 : 因为 表格 设计 好 后 ， 
因 各 种 原因 可 能 要 删除 行 或 列 ， 如 果 纵 向 、 横 向 都 有 表格 ， 你 会 友 现 要 删除 行 或 列 是 非常 采 烦 的 一 件 事 。 
(5) 做 到 规范 化 操作 : 不 要 选 定 整 行 、 整 列 设置 格式 ;不 要 通过 插入 空格 来 排版 ， 整 行 整 列 设置 格式 既 影 响 表 格 的 美观 ， 
影响 表格 文件 的 大 小 。 蛙 元 格 内 插入 空格 后 其 内 容 友 生变 化 ， 违 背 了 一 任性 原则 ， 不 利于 使 用 工具 进行 分 析 。 如 某 列 字段 为 姓 
名 ,为 了 排版 美观 ， 部 分 读者 喜欢 在 类 似 于 “ 张 三 ” 等 单字 姓名 中 间 插 入 空格 ， 对 于 Excel 来 讲 ，“ 张 三 ”不 等 于 “ 张 三 ”， 无 
法 直接 使 用 函数 公 陈 进行 数据 分 析 。 


(6) 先 录 入 数据 、 编 辑 公式 ， 然 后 再 进行 单元 格格 陈设 置 等 排版 工作 : 因为 还 可 能 会 增补 数据 ， 如 果 一 开始 就 设置 格式 ， 
融会 出 现 重 复 秀 动 ， 影 响 工 作 效率 。 


(7) 数据 加 工时 要 多 方 勾 稽 对比， 看 数据 是 个 完整 准确 。 作 为 财务 人 员 ， 我 们 对 数据 勾 稿 的 重要 性 应 该 有 充分 的 认识 ， 残 
不 详 述 了 。 


(8) 基于 整体 性 原则 ， 如 果 可 能 的 话 尽量 将 数据 整合 在 同一 工作 短 ; 如 果 不 能 整合 在 同一 工作 短 ， 宁 可 使 用 少量 的 大 型 工 
作 秒 ， 也 不 要 使 用 数量 较 多 的 小 型 工作 秒 ， 尽 可 能 地 避免 工作 秒 间 的 链接 ， 对 外 部 工作 簿 进行 链接 既 影响 表格 的 打开 速度 ， 当 工 
作乱 移动 或 删除 时 还 容易 出 现 断 链 ， 并 且 不 一 定 易 于 查找 和 修复 。 


(9) 对 关闭 的 工作 簿 应 尽量 使 用 简单 的 直接 单元 格 引 用 ， 这 样 做 可 以 避免 在 重新 计算 任何 工作 注 时 重新 计算 所 有 链接 的 工 
作 注 。 


(10) 如 果 某 张 工作 表 需 要 进行 大 量 运 算 ， 且 其 他 工作 表 对 它 的 引用 较 少 ， 可 考虑 将 其 移出 本 工作 济 以 免 每 次 重新 计算 时 影 
响 工作 湾 的 整体 计算 速度 。 


(11) 如 果 不 能 避免 使 用 链接 的 工作 簿 ,最 好 将 它们 全 部 打开 而 不 是 关闭 ， 并 且 表 格 打 开 顺 序 也 有 讲究 : 请 首先 打开 要 链接 
到 的 工作 水， 然后 再 打开 包含 链接 的 工作 湾 。 一 般 来 名， 从 打开 的 工作 簿 比 从 关闭 的 工作 济 中 读 取 链 接 的 速度 要 快 。 


(12) 尽 省 使 用 很 多 工作 表 可 以 简化 工作 湾 的 使 用 ， 但 是 通常 计算 撒 向 其 他 工作 表 的 引用 比 计算 工作 表 内 的 引用 速度 要 慢 ，。 


(13) 尽管 条 件 格 式 和 数据 有 效 性 的 功能 非常 唱 大 ， 数 组 公式 运算 功能 也 非常 强大 ， 但 是 大 量 使 用 它们 会 明显 降低 计算 速 
度 ， 除 非 你 愿意 忍受 蜗牛 般 的 运算 速度 。 否 则 ， 不 要 大 学 围 使 用 数据 有 效 性 、 条 件 格 式 和 数组 公式 。 


(14) 数据 量 大 的 表格 ， 应 将 已 经 计算 出 结果 且 不 会 再 更 新 的 日 元 格 的 公式 计算 结果 米 用 选择 性 粘贴 万 式 转化 为 数值 ， 以 减 


少 计算 量 。 


(15) 表格 较 大 或 计算 量 较 多 时 一 定 要 考虑 表格 的 计算 效率 ， 尽 可 能 提高 表格 的 计算 效率 。 


第 二 和 章 ” 心 法 修 炬 : 让 你 的 工作 效率 一 可 赛 二 








“已 知 鸡 和 兔 共 35 只 ， 共 有 94 只 脚 ， 问 鸡 和 人 兔 各 有 几 只 ?“ 面 对 这 个 鸡 锡 同 知 的 问题 ， 你 会 采用 什么 方法 来 解决 ? 二 元 一 次 方程 ?模拟 运算 

表 ? 这 些 太 复杂 、 太 高 端 。 我 们 看 看 网 友 的 智慧 : 假设 鸡 和 免 训 练 有 素 ， 吹 一 声 哨 ， 它 们 抬 起 一 只 脚 (94-35=59) 。 人 声 哨 ， 它 们 又 抬 

1 (59-35=24) ， 这 时 鸡 都 一 屁股 坐 地 上 了 ， 兔 子 还 两 只 脚 站 着 。 所 以 ， 免 有 24/2=12 只 ， 鸡 有 35-12=23 只 。 计算 思路 来 源 于 《和 孙 
经 》。 ) 


从 上 面 鸡 免 同 获 问题 的 不 同 解 题 方 法 的 效率 可 以 看 出 ， 解 决 问题 时 思路 和 方法 更 重要 ， 编 制 财务 表格 亦 是 如 此 。 在 第 一 章 中 
我 们 介绍 了 高 效 编制 报表 应 具备 的 理念 和 素养 ， 但 这 些 都 只 是 偷懒 的 前 提 和 基础 ， 要 将 偷懒 精神 贯彻 到 底 ， 真 正 实现 数据 分 析 高 
效 ， 还 需要 擎 握 实现 数据 规范 化 、 操 作 批 量化 、 表 格 模板 化 、 公 式 上 自动 化 的 方法 。 本 章 束 将 围绕 此 “四 化 ”介绍 一 些 实用 的 表格 
编制 心 法 和 制作 近 巧 。 擎 握 了 这 些 偷懒 的 心 法 和 技巧 ， 可 切实 提高 数据 处 理 、 表 格 编制 的 效率 。 


由 于 本 章 的 示例 讲解 用 到 了 较 多 的 Excel 基 本 知识 和 技巧 ， 建 议 辰 子 较 溥 的 表 弟 表妹 们 先 阅 读 第 三 
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要 做 有 由 : 据 处 理 高 效 、 表 格 编制 快速 ， 最 基本 的 前 提 是 结构 清晰 、 数 据 规范 、 格 式 统 一 。 不 规范 的 表格 就 如 图 2-1 ( 左 ) 所 
示 : 格式 错误 、 数 据 混 杂 。 规 范 的 表格 如 图 2-1 ( 右 ) 所 示 ， 分 类 正确 、 格 式 规 沁 、 整 齐 有 序 。 如 果 要 快速 统计 出 各 类 水 果 和 玩 
具 的 数量 ， 堪 图 是 一 件 头痛 的 事情 ， 但 从 石 图 却 可 快速 报 出 答案 

















图 2-1 规范 数据 与 不 规范 数据 的 区 别 


与 此 同 理 ， 要 实现 数据 分 析 高 效 、 快 速 ， 融 必须 杜绝 数据 的 杂乱 无 童 。 这 也 是 第 一 章 反 复 强 调 表格 数据 规范 的 原因 。 下 面 ， 
我 们 丈 来 看 看 常用 的 各 种 整理 不 规 沁 数 据 的 万 法 。 


一 、 表 格 结构 的 规 沁 己 整理 


如 第 一 章 第 三 节 所 述 ， 在 报表 型 的 表格 中 为 了 排版 的 需要 可 以 使 用 合并 单元 格 ， 但 是 在 清单 型 的 表格 中 一 定 不 能 使 用 合并 单 
元 格 ， 甚 至 在 表格 标题 中 都 不 要 使 用 合并 单元 格 。 同 理 ， 基 于 排序 、 和 筛选、 数据 透视 表 的 需要 ， 也 不 要 使 用 多 行 表 涉 、 中 国 式 和 斜 
绪 表 头 。 遇 到 此 类 不 规范 的 清单 型 表格 ， 融 要 整理 成 标准 规 学 的 样式 。 我 们 以 图 2-2 的 表格 为 例 ， 讲 解 如 何 将 不 规 学 的 表格 整理 
成 标准 的 清单 型 表格 。 
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图 2-2 不 规范 的 清单 型 表格 
在 整理 之 前 ， 我 们 先 分 析 示 例文 件 “ 表 2-1 不 规范 表格 的 整理 ”有 哪些 不 规范 的 地 方 : 
(1) 记录 之 间 有 空 行 (第 7/、17、26 行 ) ; 
(2) 表 头 ( 列 标题 ) 及 记录 中 使 用 合并 单元 格 ; 
(3) 使 用 多 行 表 头 (第 2、3 行 ) ; 
(4) 清单 中 使 用 小 计 、 合 计 ; 
(5) 日 期 格式 不 规范 (使 用 “2014.1.20” 等 格式 ) ，; 
(6) 同一 单位 使 用 不 同 简称 (如 : 长 安 汽车 、 重 庆 长 安 汽车 ) ; 
(7) 同一 属性 字段 用 多 列 保存 数据 (“颜色 ”字段 分 类 别 保存 在 E 列 、F 列 、G 列 ) ，; 
(8) 字段 顺序 不 合理 ， 关 键 字 段 “ 合 同 号 ”应 排 在 前 面 ; 
(9) 部 分 合同 付款 方式 字段 填写 不 完整 ， 如 “20140006” “20140013” 合同 。 
下 面 介绍 如 何 将 上 述 不 规范 之 处 一 一 纠正 过 来 : 


step1: 删除 空白 行 。 





具体 方法 参见 后 文 第 二 小 节 \ 快 速 删 除 空 白 行 、 衬 白 列 “。 
Step2: 将 “20140006” “20140013” 合同 号 的 付款 方式 补充 完整 ， 假 设 都 是 “ 现 销 ”。 
step3: 删除 小 计 、 合 计 行 。 


选 定 A2 :H29 单 元 格 区 域 ， 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 -编辑 “组 -排序 和 筛选 和 筛选 <〈 见 图 2-3) 。 





点 击 A2 单 元 格 劳 的 \ 筛 选 “ 按 钮 ， 在 文本 搜索 栏 输入 * 计 “， 筛 选 出 所 有 包含 \ 计 “ 字 的 行 〈 即 : 小 计 、 合 计 行 ) 《〈 见 图 2-4) 。 














图 2-3 ”对 数据 进行 第 选 








mm 


-中 ( 迁 择 所 有 搜索 纺 果 ) 
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图 2-4 ”筛选 出 小 计 、 合 计 行 








ee 点 击 右键 -删除 行 ， 将 小 计 、 合 计 行 删除 。 然 后 取消 蜂 选 。 注 意 : 取消 筛选 后 可 以 看 到 此 时 A4 :D25 单 元 格 区 域 无 空白 单元 


Step4: 取消 合并 单元 格 。 


0 ne et 按 下 【Ctrl+A】 选 定 全 表 ， 点 击 右键 ,设置 单元 格格 式 〈 或 按 下 【Ctrl+1)】 键 〉。 将 “合并 单元 格 “ 前 的 勾 去 挥 
罗网 2-5 凡 








此 时 ， 可 以 看 到 原 合 并 单元 格 区 域 只 在 最 上 面 单 元 格 保留 了 数据 ， 其 他 均 为 空白 单元 格 。 如 B19:B21 原 为 合并 单元 格 ， 取 消 合并 后 ， 只 在 B19 
保留 有 数据 ， 而 B20 :B21 为 空白 单元 格 ， 它 们 的 内 容 应 该 与 B19 单 元 格 内 容 一 致 ， 应 该 将 其 补充 完整 ， 批 量 操 作 方 法 见 下 一 步 


设置 羊 元 格格 式 本 是 医 二 | 


对 齐 
文本 对 齐 方式 
水 平 对 型 QD): 
ET 
居中 
两 并 分 散 对 齐 到 ) | 
A 
be 格 ” 前 的 多 选 
回合 并 单元 格 
从 右 到 去 
文字 方向 属 ): 


根据 内 容 | 














图 2-5 ”批量 取消 单元 格 合并 


step5: 在 空 日 单元 格 批量 补 填 数 据 。 


选 定 A4 :D25 单 元 格 区 域 ， 按 下 【Ctrl+G】 组 合 键 -定位 条 件 ， 在 弹出 的 “定位 条 件 “ 对 话 框 中 双击 * 空 值 “ 选 项 ( 见 图 2-6 中 的 定位 条 件 对 话 
框 ) ， 即 可 选 定 MA4:D25 区 域 的 所 有 空白 单元 格 〈 见 图 2-6 中 表格 选 定 的 单元 格 ) 。 


提示 : 直接 双击 选项 确定 退出 是 提高 操作 效率 的 一 个 小 技巧 。 
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图 2-6 “定位 空 值 








此 时 不 要 点 击 眠 标 ， 直 接 在 A9 单 元 格 输入 公式 : “=RA8“【〈 等 于 AR9 上 面 单元 格 的 值 ) ， 按 下 【Ctrl+Enter】 键 ， 在 所 有 空 日 单元 格 中 均 输 入 了 
公式 〈 见 图 2-7) 。 由 于 刚才 的 公 陈 使 用 的 是 \A8“ 这 种 单元 格 相对 引用 格式 ， 故 所 有 空 日 单元 格 都 等 于 其 上 面 单元 格 的 值 。 
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图 2-7 在 空白 单元 格 批量 输入 公式 


选 定 A4 :D25 单 元 格 区 域 ， 按 【Ctrl+C】 复 制 点 击 右键 -选择 性 粘贴 -粘贴 为 数值 。 
用 同样 的 方法 ， 重 复 上 面 的 步骤 ， 将 H4:H25 单 元 格 区 域 取 消 合并 ， 并 将 空白 单元 格 填充 上 相应 的 值 。 








Step6: 播 入 两 询 空白 询 ， 并 用 公式 输入 颜色 和 人 金额 。 
选 定 了 :FE 列 ， 点 击 右键 -插入 ， 插 入 两 列 ， 插 入 后 如 图 2-8 所 示 : 
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图 2-8 ”在 已 列 和 F 列 插入 两 列 空 白 列 


然后 分 别 在 了 2、F2 单 元 格 输入 \ 颜 色 公 金额 ”。 在 了 4 单元 格 输入 公式 : 


=]IF(GO4< 11 2 1 IF(H4< EL 11 本 1 11 灰 ")) 


如 果 颜 色 类 别 较 多 ， 也 可 使 用 类 似 于 下 面 的 公式 : 


=LOOKUP(MATCH(0,G4:14,—1),{1,2,3},$G$3:9193) 


在 F4 单 元 格 输入 公式 : 





选 定 E4:F4 单 元 格 区 域 ， 拖 动 填充 柄 将 公式 下 拉 填 充 人 至 E5:F25 单 元 格 区 域 。 


其 实 F 列 也 可 不 输入 公式 ， 和 直接 选 定 F4:I25 单 元 格 区 域 , 按 【F5】 键 ， 调 出 定位 对 话 框 定位 〈 空 值 )- 选 定 F4:I25 单 元 格 区 域 的 空白 单元 格 -， 
扩 击 石 键 -选择 \ 删 除 “， 在 弹出 的 对 话 框 选择 * 右 侧 单 元 格 左 移 ”。 





step7: 选 定 E4:F25 单 元 格 区 域 一 按 【Ctrl+C】 组 合 键 一 点 击 右键 一 选择 性 粘贴 一 粘贴 为 数值 。 
step8: 选 定 G:| 列 ， 操 击 右键 一 删除 ， 将 原 G:I 列 删除 。 
Step9: 选 定 第 三 行 ， 点 击 右键 一 删除 ， 将 第 三 行 删 除 ， 表 格 变 为 单行 表 头 。 


Step10: 选 定 A1:G1 蛙 元 格 区 域 ， 操 击 右键 一 设置 单元 格格 式 ， 将 蛙 元 格 的 水 平 对 齐 格式 设置 为 “ 跨 列 居中 ” ( 见 图 2- 
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根据 内 容 。 [| 





图 2-9 ”用 跨 列 居中 代替 合并 单元 格 


Step11: 


选 定 合同 号 所 在 的 D 列 ， 将 鼠标 移 到 光标 选 定 框 的 边 绿 ， 鼠 标 变 为 十 字 光 标 ， 按 住 【shift】 键 ， 将 D 列 拖 至 客户 名 
称 列 之 前 。 


Step12: 用 分 列 功能 将 A 列 日 期 整理 成 标准 的 日 期 。 方 法 详 见 后 文 “ 不 规范 日 期 的 整理 技巧 ”。 


step13: 使 用 往 选 功能 ， 输 入 某 公 司 的 关键 字 ， 如 “环宇 实业 ”， 分 别 筛选 出 各 公司 的 所 有 合同 记录 并 选 定 。 然 后 输入 此 公 
司 的 全 称 ， 按 住 【Ctrl+Enter】 组 合 键 完成 批量 输入 。 


Step14: 重复 Step13， 分 别 将 其 他 早 位 的 名 称 统一 成 规 泄 的 名 称 。 


至 此 ， 本 表 丈 整理 成 了 标准 规范 的 清单 型 表格 ， 整 理 后 的 表格 见 示 例文 件 “ 表 2-1 不 规 东 表格 的 整理 ”.。 


二 、 快 速 删除 空 日 行 、 空 日 列 


如 第 一 章 所 述 ， 在 清单 型 表格 中 不 应 该 插入 空 日 行 、 空 日 列 ， 因 为 这 会 极 大 地 影响 我 们 使 用 公式 、 和 筛选、 排序 、 数 据 透 视 表 
等 功能 对 数据 进行 分 析 。 如 果 表格 中 已 经 插入 空 日 行 、 空 日 列 ， 如 何 快速 删除 呢 ? 


如 果 是 删除 空 日 行 ， 全 少 有 四 种 单 用 方法 选择 : 
(1) 如 果 数 气量 少 ， 手 工 选择 空 日 行 删除 。 


(2) 选择 一 个 合适 的 字段 (该 字段 应 满足 此 条 件 : 除了 空 日 行 ， 本 字段 下 所 有 记录 都 有 数据 ) 进行 科 选 ， 然 后 将 科 选 出 的 
空 日 行 删除 。 


(3) 增加 一 个 辅助 列 ， 使 用 COUNTA 邓 数 (COUNTA 函 数 功能 请 参见 第 四 章 第 六 节 ) 统计 每 行 非 空 单元 格 的 个 数 ， 然 后 篇 
选 此 列 ， 禾 选 出 非 空 单 元 格 个 数 为 零 的 行 ， 一 次 性 删除 。 


(4) 使 用 定位 功能 ， 选 定 非 空白 的 数据 行 ， 将 这 些 非 空 日 的 行 隐藏 ， 然 后 删除 空 日 行 。 


我 们 以 示例 文件 “ 表 2-2 删 除 空 日 行 ” 为 例 ， 举 例 讲 解 方法 4 的 具体 操作 步骤 ( 见 图 2-10) 。 


2 开始 | 揪 入 页面 布局 。 公式 茹 酉 击 阅 ”视图 加 就 项 4 和 = 画 瑟 
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潮 局 可 见 单元 首 位] 
局 当前 区 域 区 ) 局 闲 件 必 式 
局 当前 数组 尼 ) 局 数据 有 有 癌 性 名) 
加 对 象 西 态 全 部 工 ) 
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图 2-10 ”删除 空白 行 示例 


step1: 在 名 称 框 输 入 A4:H32 或 用 鼠标 直接 选 定 的 方式 ， 选 是 A4:H32 蛙 元 格 区 域 。 


step2~3: 按 下 【Ctrl+G】 快 捷 键 或 者 蛙 击 【开始 】 选 项 卡 一 “编辑 ”组 一 “得 找 和 选择 ”一 “定位 条 件 ”， 调 出 “ 定 
位 ”对 话 框 。 


step4~5: 在 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 行 内 容 差 异 单元 格 ” 选 项 ， 氮 击 “ 确 定 ”， 或 直接 双击 “行内 容 差 异 单元 格 ” 单 


step6: 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 一 “单元 格 ” 组 一 “格式 ”一 “隐藏 和 取消 隐藏 ”一 “隐藏 行 ” (快捷 键 【Ctrl+9】) 。 将 所 
有 非 空 数据 行 隐藏. 


Step7: 选择 A7:H26 单 元 格 区 域 ， 按 下 【Ctrl+G】 人 快捷 键 一 “定位 条 件 ” 一 调 出 “定位 ”对 话 框 一 双击 “可 见 单元 格 ” 单 选 
项 。 


Step8: 拟 击 右键 一 删除 一 删除 整 

step9: 选 定 第 1 行 到 第 30 行 ， 扣 击 右键 ,取消 隐藏 。 删 除 空 日 行 完 毕 。 

如 果 是 删除 空 日 询 ， 方 法 和 步骤 是 一 样 的 ， 只 是 定位 时 要 选择 “ 列 内 容 差 寞 单元 格 ”， 隐 藏 删除 时 都 是 隐藏 列 、 删 除 列 。 这 
里 残 不 评 细 介绍 操作 步骤 了 ， 请 读者 目 己 操 作 。 
三 、 快 速 删 除 重 复 值 、 重 复 记 录 

我 们 在 数据 处 理 时 经 常会 遇 到 需要 噜 除 重复 项 ， 以 得 到 唯一 值 的 清单 或 记录 ， 有 两 种 方法 可 以 实现 这 个 目的 。 


万 法 一 : 高 级 筛选 法 (如 图 2-11 所 示 ) 。 
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图 2-11 删除 重复 值 1 


step1: 打开 本 章 示 例文 件 “ 表 2-3 ”删除 重复 项 ”， 选 中 A1:C11 单 元 格 区 域 任 一 单元 格 。 


step2: 操 击 【数据 】 选 项 卡 一 排序 和 筛选 一 高 级 。 


step3: 在 打开 的 高 级 筛选 对 话 框 中 多 选 “选择 不 重复 的 记录 ” (如 果 要 保留 原 有 数据 ， 可 勾 选 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 


置 ”， 然 后 在 “复制 到 ” 栏 输入 目标 单元 格 位 置 ) 。 
Step4: 用 颜色 标注 已 经 筛选 出 的 记录 。 
step5: 删除 未 标注 颜色 的 记录 。 


万 法 二 : 删除 重复 项 (如 图 2-12 所 示 ) 。 


主意 : 此 方法 限于 Excel2007 以 上 版 本 ， 并 且 本 方法 会 直接 删除 原 记 录 。 如 果 要 保留 原 数 据 ， 可 将 数据 复制 到 其 他 单元 格 区 


域 后 再 操作 。 
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图 2-12 ”删除 重复 值 2 


step1: 打开 示例 文件 “ 表 2-3 删 除 重复 项 ”， 选 中 记录 中 的 任 一 单元 格 。 


Step2: 操 击 【数据 】 选 项 卡 忆 “数据 工具 ”组 一 删除 重复 项 。 


step3: 根据 需要 选择 列 ， 然 后 点 击 确定 。 


四 、 不 规 沁 数 子 的 整理 扩 15 


从 其 他 业务 系统 如 ERP、CRM 以 及 网 银 等 导出 来 的 表格 数字 不 一 定 


和 后 置 不 可 见 字符 ,数字 为 文本 格式 。 对 这 些 不 规范 的 数字 要 分 情况 采用 合 


选择 性 粘贴 ， 下 面 分 别 举例 说 明 。 


适 的 方法 进行 





是 标准 格式 ， 表 现形 式 有 : 数字 中 含有 召 号 、 空 格 、 
整理 ， 一 般 方 法 有 : 三 找 茶 换 、 


前 置 


分 列 、 


1. 文 本 型 数字 转 数 子 型 


打开 示例 文件 “ 表 2-4 不 规范 数字 的 整理 ”， 其 “不 规范 形式 1” 表 格 中 数字 即 为 文本 型 数字 ， 文 本 型 数字 所 在 单元 格 的 左上 
角 会 出 现 绿色 三 角形 进行 提示 。 如 图 2-13 所 示 。 


有 很 多 种 方法 可 将 文本 型 数字 转换 为 数字 型 ， 下 面 介绍 两 种 适用 本 表 的 方法 . 
(1) 方法 1: 使 用 “追踪 错误 ” 爹 按 钮 ， 


选 定 A4:C7 单 元 格 区 域 ， 然 后 单 击 单元 格 旁边 的 “追踪 错误 ”全 按钮 ， 出 现 如 下 操作 列表 ， 点 击 “ 转 换 为 数字 ”， 即 可 将 
选 定 单元 格 区 域 的 文本 型 数字 转换 为 真正 的 数字 ( 见 图 2-14) 。 


A | 
不 规 沁 形 式 1: 数字 为 又 本 梢 式 











含 税 价 金额 ( 含 税 ) 

.1983” 495.75 
1.2247 2939.28 

4.8989 979.78 


1.2247 ”1058.1408 





图 2-13 文本 型 转 数 字 型 








图 2-14 使 用 “追踪 错误 ”转换 为 数字 


(2) 方法 2: 选择 性 粘贴 法 。 


选 定 任 意 空 日 单元 格 , 按 【Ctrl+C】 复 制 ， 再 选 定 A4:C7 单 元 格 区域 ， 点 击 右键 一 选择 性 粘贴 一 在 弹出 的 “选择 性 粘贴 ”对 
话 框 的 运算 组 ， 选 择 “ 加 ”或 “ 减 ”， 点 击 “ 确 定 ” 人 退出。 


数字 中 含有 逗号 ( 非 干 位 分 隔 符 ) 或 不 可 见 字符 。 这 种 类 型 的 不 规范 数据 较 常 见于 从 网 银 系 统 、 其 他 业务 系统 导出 的 表格 ， 
空格 用 眼睛 无 法 观察 出 ， 但 可 用 LEN 阔 数 统计 字符 个 数 ， 束 会 友 现 与 肉眼 观察 的 个 数 不 一 致 ; 也 可 双击 此 单元 格 ， 在 编辑 栏 融 可 
发 现 光标 所 处 位 置 与 数字 最 后 一 位 间隔 有 距离 ， 即 为 不 可 见 的 空格 。 如 图 2-15 所 示 。 


和 Ad Xv | 25, 000, 000 | | 
A B ls D 
不 规范 形式 2: 含有 召 号 ， 且 末尾 有 不 可 见 字 和 村 


金 完 字 付 数 
25,000,000 
561,008 
3,850,000 
968,313 
972,060 
1,330,397 
129,358 
100,000 
269,311 
5,800,000 





图 2-15 ”数字 中 含有 运 号 、 不 可 见 字符 
这 一 类 不 规 泄 的 数据 可 以 使 用 三 种 方法 删除 。 
(1) 方法 1: 查找 替换 法 删除 。 


打开 示例 文件 “ 表 2-4 不 规范 数字 的 整理 ”的 不 规范 2 表格 ， 我 们 用 公式 “=LEN (A4) ” (LEN 函 数 功能 请 参见 第 四 章 第 五 
节 ) 计算 可 知 A4 单 元 格 字符 数 是 11， 选 中 A4 单 元 格 ， 按 F2 功 能 键 ， 然 后 按 住 二 键 ， 一 个 字符 一 个 字符 地 移动 ， 可 以 发 现 : 数字 
后 有 一 个 不 可 见 字符 。 


Step1: 用 鼠标 选中 不 可 见 字符 ， 复 制 。 
step2: 选中 A 列 ， 按 【Ctrl+H】 组 合 键 ， 打 开 碍 找 蔡 换 对 话 框 ， 将 不 可 见 字符 粘贴 至 查找 内 容 栏 ， 蔡 换 内 容 栏 为 空 。 


step3: 操 击 “全 部 奉 换 ”。 即 可 将 A 列 数 字 后 的 不 可 见 字 符 全 部 删除 。 同 理 ， 使 用 上 面 的 万 法 可 见 数 字 中 的 召 号 全 部 删 
际 。 


至 此 ， 不 规范 数字 即 可 整理 成 规范 的 数字 。 
(2) 方法 2: 复制 到 Word 再 粘贴 回 Excel。 


还 有 一 种 特殊 的 情况 ， 也 是 数字 中 含有 去 号 且 数 字 后 有 不 可 见 字符 ， 将 表格 列 复制 粘贴 到 Word 文 档 后 ， 再 将 其 复制 粘贴 回 


Excel 表 格 中 ， 即 可 整理 成 标准 的 数字 形式 。 各 位 读者 可 以 上 自行 测试 示例 文件 “ 表 2-4 不 规范 数字 的 整理 ”的 不 规范 形式 3 表格 中 
F:H 列 的 数字 ， 不 评述 。 


(3) 方法 3: 在 Word 中 使 用 三 找 蔡 换 法 。 
可 以 将 不 规范 的 数字 复制 粘贴 到 Word 中 ， 使 用 Word 强 大 的 碍 找 蔡 换 功能 ， 将 不 规 荡 数字 中 的 逗号 和 不 可 见 字符 批量 删除 。 
具体 万 法 参见 本 章 第 七 节 。 
五 、 不 规 沁 文本 的 整理 技巧 


不 规 沁 文 本 的 表现 形式 有 : 文本 中 含有 空格 、 不 可 见 字 待 、 分 行 待 ， 整 理 的 方法 和 含有 逗号 、 不 可 见 字 街 数 字 的 万 法 一 样 ， 
不 再 复述 。 但 在 使 用 理 找 车 损 法 删 挥 分 行 竺 时， 无 法 通过 复制 粘贴 的 万 式 将 分 行 竺 输入 到 “ 百 找 和 革 损 ”对 语 框 的 查找 内 容 栏 ， 
必须 手工 输入 ， 输 入 方法 如 下 : 


(1) 万 法 1: 【Alt+10】， 即 按 住 【Alt】 不 放 ， 然 后 分 别 按 1 和 0。 
(2) 方法 2: 按 住 【Ctrl+Enter】 即 可 输入 分 行 符 。 


读者 朋友 可 打开 示例 中 的 “ 表 2-5 不 规范 文本 的 整理 ”测试 。 
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在 Excel 中 必须 按 措 定 的 格式 输入 日 期 ，Exce 财 会 把 它 当 作 日 期 型 数值 。 否 则 ， 会 视 为 不 可 计算 的 文本 。 输 入 以 下 四 种 格式 
的 日 期 Excel 均 可 识别 : 


(1) 短 横 线 “-” 分 隅 的 日 期 ， 如 “2014-12-31” “2014-6”。 

(2) 用 和 斜 杠 “/” 来 分 隔 的 日 期 ， 如 “2014/12/31” “2014/6”。 

(3) 使 用 中 文 年 月 日 输入 的 日 期 ， 如 “2014 年 12 月 31 日 ” “2014 年 6 月 ”。 

(4) 使 用 包含 英文 月 份 或 英文 月 份 缩写 输入 的 日 期 ， 如 “December-31” “Jun-14”。 


用 其 他 符号 分 隔 的 日 期 或 数字 形式 输入 的 日 期 ， 如 “2014.3.1”“2014\3\1”“20140301”“140301” ，Excel 无 法 自动 
识别 为 日 期 数据 ， 而 会 将 其 视 为 文本 或 数字 。 取 得 这 种 数据 该 如 何 处 理 ? 根据 不 规则 日 期 的 类 型 可 以 用 查找 蔡 换 或 分 列 功 能 进行 
整理 ， 遇 到 特殊 的 不 规则 类 型 (如 “31/12” 格 式 ) 就 可 以 用 公式 来 整理 ， 举 例如 下 。 

类 似 于 “2014.3.1” 和 “2014\3NAX1” 这 类 不 规范 日 期 ， 我 们 可 以 使 用 查找 替换 功能 将 “.” 或 人 ”替换 为 “-” 即 可 。 下 面 主 
要 介绍 使 用 分 列 功能 或 函数 来 整理 。 

1. 分 列 功 能 


I 不 规范 日 期 的 整理 “， 选 中 E 列 ， 然 后 打开 【数据 】 选 项 卡 ， 点 击 分 列 ， 按 图 2-16、 图 2-17 以 及 图 2-18 所 示 一 步 步 操 
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图 2-16 ”使 用 分 列 整理 不 规范 日 期 1 





文本 分 列 向 导 -第 2 步 , 共 3 些 局 天 古 这 各 | 


请 襄 置 分 列 数 据 所 包含 的 分 隔 符 号 入 预览 窗口 内 可 看 到 分 列 的 效果 。 
分 隔 符 吕 
局 Tab 和 键 总 ) ee | 
贺 分 号 名) 站 连续 分 隔 府 号 视 为 单个 处 理 外 
加 更 世纪) Es - 
着 空格 (5) 区 本 间 别 傈 号 咀 ): 国 


趾 其 仙 人 @): 


所 了 R (PE ) 


不 规 沁 日 期 形 关 3 
140101 





图 2-17 ”使 用 分 列 整理 不 规范 日 期 2 






立 本 邦 别 向 导 -第 3 步 , 共 3 杞 
司 用 此 屏 内 容 可 选择 稍 列 ， 并 设置 其 数据 格式 。 
下 | 数据 格式 | 

es ee 
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高 级 的 .| : 











半 [ 据 祯 品 企 ) 


-Ul14D1U1 
e401 
Dll103 





取消 = | 人 <a 上 一 步 惫 | | 下 一 步 加 >》| 加 完 成 引 ) 


图 2-18 使 用 分 列 整理 不 规范 日 期 3 





如 示例 文件 “ 表 2-6 不 规范 日 期 的 整理 ”的 | 列 日 期 是 日 期 在 前 、 月 份 在 后 (如 “31/1”) ， 遇 到 这 种 不 规范 的 日 期 ， 只 有 
使 用 下 面 的 公式 进行 整理 : 


-DATE(2014,RIGHT(D,LEN(D)-FINDGO/",D,1)),LEFT(D,FINDG ,D2,1)-1)) 


不 理解 上 述 公 式 的 读者 请 先 学 习 第 四 草 的 相关 立 数 ， 使 用 询 丁 解 牛 法 将 公式 的 各 部 分 复制 到 其 他 单元 格 细 细 损 摩 明日 后 再 组 
合 在 一 起 理解 。 


七 、 不 规 沁 时 | 间 的 整理 技 15 


在 Excel 中 时 间 型 数据 的 格式 如 “22:39:20”， 时 间 的 小 时 、 分 隔 和 秒 数 用 英文 冒号 “:” 分 阳 。 在 日 常 工作 中 用 得 较 多 的 是 
表示 时 间 的 长 度 ， 大 家 习惯 于 用 数字 来 表示 。“1.2” 可 能 表示 1 小 时 20 分 钟 ， 也 可 能 表示 1 小 时 12 分 钟 。 如 图 2-19 所 示 : 


| a | L .DD E \ : 已 

时间 长 度 。” 合 义 1 整理 公式 时 间 长 原 。” 合 X2 整理 么 式 

1.20 1 小 时 20 分 钟 。 ”1:20 it 1 小 时 12 分 1:12:00 
_ 5.01 5 小 时 法 1 分 种 5:01 6.01 6 小 时 堆 36 和 5:00:36 


了 56 3 小 时 55 当 审 3:56 3. 56 3 小 时 33 好 审 36 和 种 3:33:36 
4. 50 4 小 时 50 分 加 44:60 4.60 4 小 时 30 妆 大 4:30:00 
116.3 16 小 时 30 分 钟 16:3 16.3 16 小 轩 18 分 钟 16:18:00 





图 2-19 ”不 规范 的 时 间 数 值 
这 两 种 情况 要 使 用 不 同 的 万 法 。 
1.“1.2” 表 示 1 小 时 20 分 钟 
(1) 万 法 1: 者 找 蔡 换 法 。 将 “.” 和 茶 换 为 “” 即 可 。 
(2) 方法 2: 公式 法 。 使 用 公式 : =SUBSTITUTE (A2,".",，":") 
2.“1.2” 表 示 1 小 时 12 分 钟 
使 用 公式 : =TEXT (E2/24,"h:mm:ss") 


函数 解释 : TEXT 是 文本 转换 函数 ， 可 将 数值 转换 成 指定 格式 的 文本 。 如 在 单元 格 输入 公 
式 “=TEXT (1.2345,“" 半 0.00") ”， 则 会 显示 “ 羊 1.23”。 此 处 是 将 计算 出 的 时 间 按 “6:03:56” 的 格式 显示 ， 评 细 用 法 请 参阅 
Excel 帮助。 


八 、 用 数据 有 效 性 规 汇 录入 的 数据 


在 第 一 章 第 三 节 中 ， 我 们 讲 到 表格 中 的 数据 一 定 要 注意 规 学 性 、 一 致 性 要 求 ， 否 则 会 给 后 期 的 数据 分 析 市 来 很 多 障碍 。 真 正 
要 提高 数据 处 理 的 效率 ， 就 应 该 从 源头 做 起 ， 保 证 录入 的 数据 正确 、 规 范 。 那 有 没有 办 法 使 得 用 户 必须 输入 正确 的 类 型 呢 ? 比如 
不 允许 录入 不 规 蕊 的 日 期 格式 “2014.3.27”，“ 张 三 ”不 允许 录入 成 中 上 国 市 空格 的 “ 张 三 ”。 这 融 是 “数据 有 效 性 ”。 我 们 可 
以 使 用 数据 有 效 性 功能 来 设 定 条 件 验证 、 限 制 单元 格 数据 的 输入 。 


常见 的 有 效 性 条 件 有 : 整数、 小数、 序列、 日期、 时 间 、 文 本 长 度 。 以 上 有 效 性 条 件 除 “序列 ”外 ， 其 他 的 都 可 设 定 一 个 区 


间 值 。 比 如 限定 只 能 输入 1~ 100 之 间 的 整数 ，2010 年 1 月 1 日 到 2014 年 12 月 31 日 之 间 的 日 期 。 这 些 设置 都 很 简单 ， 束 不 再 逐一 介 
绍 了 。 关 于 序列 和 上 自 定 义 的 设置 ， 请 阅读 第 三 草 第 一 节 关 于 数据 有 效 性 的 内 容 。 


第 二 节 ”以 一 当 十 : 批量 操作 最 偷懒 


通 弟 情况 下 ， 我 们 处 理 数据 时 都 是 选 定 一 个 单元 格 或 一 个 时 元 格 区 域 进行 操作 ， 这 个 区 域 设 置 好 后 ， 再 对 其 他 单元 格 或 区 域 
进行 操作 。 实 际 上 ，Excel 是 具备 同时 操作 多 单元 格 区 域 、 多 工作 表 的 能 力 的 ， 使 用 该 功能 可 以 减少 重复 操作 ， 大 幅 提 高 我 们 的 
操作 效率 。 批 量 操作 是 最 基本 的 偷懒 技术 。 下 面 分 别 介绍 各 种 批量 操作 技巧 。 

一 、 批 量 操作 多 个 单元 格 或 多 个 单元 格 区 域 
1. 选 择 多 个 早 元 格 或 多 个 单元 格 区 域 的 万 法 
要 对 多 个 时 元 格 或 多 个 单元 格 区 域 进行 操作 ， 曾 先 得 选 定 单元 格 区 域 。 


(1) 选择 连续 的 区 域 。 





方法 1: 直接 使 用 鼠标 拖 动 选择 目标 单元 格 区 域 。 
方法 2: 选 定 目标 单元 格 区 域 左 上 和 角 的 单元 格 ， 然 后 按 住 【Shift】 键 ， 点 选 目 标 单元 格 区 域 右 下 角 的 单元 格 。 
方法 3: 直接 在 地 址 栏 输入 目标 单元 格 区 域 的 地 址 ， 如 Al1:D200。 











(2) 选择 不 连续 的 区 域 。 

方法 1: 选择 第 一 个 单元 格 区 域 ， 然 后 按 住 Ctrl 键 ， 拖 动 鼠 标 选 择 其 他 单元 格 区 域 。 

方法 2: 直接 在 地 址 栏 输入 每 个 目标 单元 格 区 域 的 地 址 ， 中 间 用 英文 输入 法 下 的 逗号 分 隔 。 如 Al1:B5，RA7:D20。 
选 定 多 个 单元 格 或 多 个 单元 格 区 域 后 ， 就 可 以 像 操作 单个 单元 格 一 样 设置 格式 。 








2. 在 多 个 时 元 格 区 域 批量 输入 数据 的 万 法 


要 在 多 个 蛙 元 格 区 域 同时 输入 数据 或 公式 ， 应 先 选 定 目标 日 元 格 区 域 ， 然 后 输入 数值 、 文 本 或 公式 ， 输 入 完成 后 ， 按 住 
【Ctrl+ Enter】 组 合 键 ， 相 同 的 信息 丈 一 次 性 批量 输入 到 目标 蛙 元 格 的 每 一 个 单元 格 。 


需要 提醒 的 是 : 输入 公式 时 ， 要 注意 公式 的 相对 引用 和 绝对 引用 。 比 如 : 在 图 2-20 中 的 表格 中 ， 选 定 C1:C10 单 元 格 区 域 ， 
输入 公式 : =A1， 然 后 按 住 【Ctrl+Enter】， 那 么 C1 的 公式 为 : =A1，C2 单 元 格 的 公式 为 =A2， 以 此 类 推 ， 公 式 不 会 都 是 : 
=A1。 要 全 部 等 于 A1， 就 必须 切换 为 绝对 引用 ， 像 D1 单 元 格 那样 输入 公式 为 : =$A$1， 详 见 示例 文件 “ 表 2-8 在 多 个 单元 格 批 
量 输入 相同 公式 的 注意 事项 ”。 























图 2-20 ”在 多 个 单元 格 批量 输入 相同 公式 的 注意 事项 


3. 批 量 操作 的 限制 


选 定 多 个 单元 格 区 域 时 不 能 使 用 下 面 的 功能 : 复制 、 粘 贴 、 剪 切 、 筛 选 、 排 序 、 分 列 、 删 除 重复 项 以 及 创建 组 等 。 分 列 功能 
只 能 对 单列 数据 进行 操作 ， 复 制 则 比较 复杂 ， 如 果 选 定 的 多 个 单元 格 区 域 形 状 不 规则 ， 则 无 法 使 用 复制 功能 ， 系 统 会 提示 “不 能 
对 多 重 选 定 区 域 使 用 此 命令 ”。 


二 、 批 量 操作 多 个 工作 表 


在 Excel 中 不 但 可 以 批量 操作 多 个 单元 格 区 域 ， 还 可 以 对 多 个 工作 表 进 行 批量 操作 ， 如 设置 格式 、 录 入 数据 、 编 制 公式 等 。 
比如 ，1~12 月 的 管理 费用 分 部 门 统计 表 ， 每 月 一 张 工作 表 ， 各 表格 式 完 全 相同 。 由 于 设计 时 的 玖 忽 ， 少 了 一 个 明细 科目 “汽车 
费用 ”， 这 时 需要 在 各 月 的 管理 费用 分 部 门 统计 表 插 入 一 行 补 录 “汽车 费用 ”相关 数据 ， 这 时 就 可 对 这 12 张 工作 表 进 行 批量 操 
作 。 下 面 先 介 绍 如 何 对 多 个 工作 表 进 行 批量 弟 规 操作 ， 再 介绍 一 些 其 他 批量 操作 技巧 。 


1. 对 多 个 工作 表 同 时 进行 常规 操作 


按 住 【Ctrl】 键 ,分 别 选 定 目 标 工 作 表 ， 此 时 Exce| 窗 口 标 题 栏 中 工作 筹 名 称 后 会 增加 “[ 工 作 组 Jj” 字样 ， 如 “工作 簿 1[ 工 作 
组 |”。 如 果 要 选 定 相 邻 的 多 个 工作 表 ， 可 以 先 选 定 目标 工作 表 的 第 一 个 工作 表 (如 图 2-21 中 的 Sheet2) ， 然 后 按 住 【shiftj 
键 ， 点 击 选 取 目 标 工作 表 的 最 后 一 个 工作 表 (如 图 2-21 中 的 Sheet5) ， 就 可 将 相 邻 的 多 个 工作 表 选 定 。 选 定 后 就 可 像 操 作 单个 


工作 表 一 样 ， 录 入 数据 、 设 置 格 式 、 编 辑 公式 等 。 此 时 录入 数据 时 不 需要 按 【Ctrl+Enter】 也 会 在 多 个 工作 表 同 时 输入 。 但 是 ， 
要 人 在 工作 组 各 工作 表 的 多 个 单元 格 区 域 输入 数据 ， 还 得 按 【Ctrl+Enter】 才 能 完成 批量 录入 。 








图 2-21 选 定 多 个 工作 表 为 工作 组 


选 定 多 个 工作 表 以 后 ， 以 下 功能 无 法 使 用 : 条 件 格式 、 套 用 格式 、 排 序 饰 选 、 图 表 功 能 、 分 多 、 删 除 重复 项 、 分 级 显示 、 透 
等 


在 完成 多 个 工作 表 的 操作 后 ， 一 定 要 记得 取消 工作 组 : 点 击 未 包含 在 工作 组 范围 的 某 一 工作 表 ， 或 在 工作 表 标签 栏 点 击 右键 
一 取消 组 合 工作 表 。 


2. 将 已 有 工作 表 内 容 、 格 式 填 充 到 其 他 工作 表 


Step1: 打开 示例 文件 “ 表 2-9 将 已 有 工作 表 内 容 、 格 式 填充 到 其 他 工作 表 ”， 按 住 【Ctrl】 键 ,依次 选 定 Sheet1、 
Sheet2、Sheet3 工 作 表 。 


Step2: 选择 需要 填充 的 单元 格 区 域 (这 一 步 很 重要 ) 。 


step3: 点击 【开始 】 选 项 卡 一 “编辑 ”组 的 “填充 ”按钮 一 成 组 工作 表 。 


Step4: 在 填充 成 组 工作 表 对 话 框 ， 选 择 填 充 的 方式 “全 部 ”“ 内 容 ” 或 “格式 ”， 点 击 “ 确 定 ” (如 图 2-22) 。 
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图 2-22 ”将 已 有 工作 表 内 容 、 格 式 填 充 到 其 他 工作 表 


3. 将 多 个 工作 表 中 的 公式 全 部 转换 为 数值 的 技巧 


使 用 【Ctrl】 键 选 定 多 个 目标 工作 表 ， 按 【Ctrl+Aj】 键 选 定 整 张 表格 一 复制 一 选择 性 粘贴 〈 选 数值 ) 一 确定 。 
4. 一 次 性 删除 工作 表 中 的 所 有 对 象 
FExcel 中 的 对 和 象 是 捐 插入 的 图 片 、 文 本 框 、 图 表 、 控 件 按钮 等 。 批 量 删除 的 具体 操作 步骤 : 


打开 示例 文件 “ 表 2-10 一 次 性 删除 工作 表 中 的 所 有 对 象 “ 按 【F5】 功能 键 或 【Ctrl+G】 键 -打开 定位 对 话 框 -定位 条 件 《〈 对 象 ) -点击 ^ 确 
定 “ 选 定 所 有 的 对 象 -点 击 【Delete】 键 删除 。 





5. 一 次 性 删除 多 张 工 作 表 的 所 有 批注 


(1) 方法 一 : 通过 菜单 清除 。 





【Ctr1] 键 - 选 定 要 删除 批注 的 多 张 工作 表 - 然 后 再 控 【Ctrl+A]】 键 选 定 所 有 单元 格 【 开 始 】 选 项 卡 `\ 编 辑 ” 组 5s 点 击 " 清 除 “ 按 钮 ,* 清 除 
注 “。 


最 后 记得 解除 多 张 工作 表 的 选 定 。 


(2) 方法 二 : 通过 右键 删除 。 


按 住 【Ctr1】 键 - 选 定 要 删除 批注 的 多 张 工作 表 - 再 按 【Ctr1】 键 ， 随 便 点 选 两 次 ， 选 定 两 个 单元 格 区 域 〈 或 两 个 单元 格 ) -再 按 【CtrlL+A】 
键 -: 选 定 押 有 单元 格 -右键 \ 删 除 批注 “。 





三 、 对 多 个 蛙 元 格 区 域 批量 求 和 


在 第 一 草 分 析 数 据 处 理 效率 低下 的 原因 时 ， 在 原因 二 里 我 们 简单 地 介绍 了 在 表格 的 横向 和 纵向 同时 输入 公式 快速 求 和 的 技 
巧 。 有 时 我 们 还 会 遇 到 这 种 情况 ， 那 融 是 要 在 多 个 意 元 格 区 域 的 行 、 询 输入 求 和 公 陈 ， 如 图 2-23 所 示 : 
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图 2-23 ”对 多 个 单元 格 区 域 批 量 求 和 
这 种 情况 下 如 何 快速 输 入 求 和 公 陈 呢 ? 步 又 如 下 。 


step1: 打开 示例 文件 “ 表 1-3 项 目 统计 表 ”， 选 定 C2:H16 单 元 格 区 域 ， 按 下 【Ctrl+Gj】 组 合 键 ， 在 弹出 的 “定位 ”对 话 框 
凡 击 “定位 条 件 ” 打 开 定 位 条 件 对 话 框 。 


step2: 在 “定位 条 件 ” 对 话 框 中 ， 双 击 “ 空 值 ”选项 后 确定 退出 。 此 时 即 选 定 了 第 5 行 、 第 10 行 、 第 16 行 、 第 H 列 要 输入 公 
式 的 单元 格 ( 见 图 2-24) 。 
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图 2-24 对 多 个 单元 格 区 域 批量 求 和 2 
Step3: 点 击 【 开 始 】 选 项 卡 “ 编 辑 ” 组 中 的 自动 未 初 即 可 快速 完成 行列 求 和 。 


如 果 表格 的 小 计 行 在 数据 区 域 的 上 方 ( 见 图 2-25) ， 这 种 情况 下 又 如 何 同时 对 行 、 列 进行 批量 求 和 呢 ? 
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图 2-25 ”对 多 个 单元 格 区 域 批量 求 和 3 


这 个 并 不 难 ， 只 需 人 在 前 面 所 述 的 操作 前 加 一 个 操作 步骤 : 排序 。 先 在 旁边 的 | 列 12:116 插 入 一 辅助 询 ， 分 别 输入 1、 

3http://www.hzcourse.com/resource/readBook? 

path=/openresources/teach ebook/uncompressed/1488/OEBPS/Text/..http://www.hzcourse.com/resource/readBook? 
path=/openresources/teach ebook/uncompressed/1488/OEBPS/Text/..http://www.hzcourse.com/resource/readBook? 
path=/openresources/teach ebook/uncompressed/1488/OEBPS/Text/..15， 然 后 选 定 C2:116 单 元 格 区 域 ， 以 I 列 为 排序 关键 
字段 降序 排序 ， 再 按 前 述 操作 ， 批 量 输入 求 和 公式 ， 然 后 复制 求 和 单元 格 区 域 选择 性 粘贴 为 数值 ， 再 选 定 C2:116 单 元 格 区 域 以 | 列 
为 排序 关键 字 按 升序 排序 恢复 原来 的 顺序 。 读 者 朋友 可 打开 示例 文件 “ 表 2-11 快速 求 和 ”操作 。 这 种 方法 有 操 小 缺陷 ， 束 是 求 
和 后 必须 粘贴 为 数值 。 


四 、 批 量 合并 相同 内 容 的 单元 格 


在 第 一 章 我 们 说 过 ， 在 清单 型 表格 中 尽量 不 要 使 用 合并 单元 格 ， 这 会 给 我 们 使 用 筛选 、 排 序 、 数 据 透 视 表 等 工具 进行 数据 分 
析 时 囊 来 很 大 的 麻烦 。 但 在 报表 型 表格 中 却 经 常用 到 合并 单元 格 来 进行 排版 。 有 时 清单 型 表格 数据 较 少 ， 对 外 提供 数据 时 也 会 直 
接 将 清单 型 表格 排版 后 直接 报 送 ， 这 时 可 能 需要 将 一 些 相同 内 容 的 单元 格 进行 合并 。 


面 介绍 如 何 快速 批量 合并 相同 内 容 单元 格 : 


打开 示例 文件 “ 表 2-12 ”批量 合并 相同 内 容 的 单元 格 ”， 这 是 一 个 类 似 于 清单 型 表格 的 统计 表 ， 下 面 我 们 结合 分 类 汇总 和 定 
位 功能 将 相同 内 容 的 单元 格 进 行 批量 合 


step1: 选中 A1:C20 蛙 元 格 区 域 一 点 击 【 数 据 】 选 项 卡 忆 “分 级 显示 ”组 一 点击 “分 类 汇 忌 ”按钮 ， 将 分 类 字段 选 定 汇 思 
项 设置 为 “人 省份” 一 操 击 “确定 ” ( 见 图 2-26) 。 


塞 2 - 13 批量 合并 相同 内 容 的 单元 格 - Microsoft Excel 
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图 2-26 ”批量 合并 相同 内 容 的 单元 格 1 


Step2: 选中 A2:A23 早 元 格 区 域 一 按 【Ctrl+G】 键 ,在 定位 对 话 框 点 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 一 在 弹出 的 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 
选择 “ 空 值 ”， 点 击 “ 确 定 ” 即 可 选择 A2:A23 区 域 的 空白 单元 格 ( 见 图 2-27) 。 


Step3: 点 击 【 开 始 】 选 项 卡 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 轨 例 Bs? 按钮， 合并 同一 省 份 的 空白 单元 格 。 
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图 2-27 批量 合并 相同 内 容 的 单元 格 2 


Step4: 将 妃 标 选中 数据 表 中 的 任 一 单元 格 ， 点 击 【 数 据 】 选 项 卡 收 “分 级 显示 ”组 一 点 击 “ 分 类 汇 轧 ”按钮 ， 在 分 类 汇 忆 


对 话 框 ,点击 “ 全 部 删除 ”， 取 消 分 类 汇 岂 ( 见 图 2-28) 。 


Step5: 选择 A2:A20 早 元 格 区 域 一 复制 一 选择 B2 蛙 元 格 一 后 击 石 键 一 选择 性 粘贴 一 格式 一 然后 将 A 列 删除 。 合 并 后 效果 如 图 
2-29 所 示 。 
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图 2-28 ”批量 合并 相同 内 容 的 单元 格 3 


| 


a| A | BB EI=Y 
| 省份 所 属 市 金额 
河北 省 5 701.00 
i 石家庄 市 8.006.00 
河北 全 唐山 市 278.00 
秦 星 鸟 市 1.598.00 
太原 市 8.073.00 
太 同 市 2 247.00 
山内 省 阳泉 市 6.078.00 
长 沿 市 在 830.00 
前 城市 不 945.00 
咋 相 漆 特 市 2001.00 
士 白 池 区 昌 头 市 624.00 
站 营 主 目 六 区 乌 海 市 775100 
赤 幅 市 8.578.00 
沈阳 市 2 821.00 
六 壬 市 8.530.00 
鞍山 市 5 863.00 
丘 趾 市 2 664.00 
本 溪 市 3 .257.00 
丹东 市 2265.00 


图 2-29 ”批量 合并 相同 内 容 的 单元 格 4 





特别 提醒 : 使 用 这 个 方法 将 各 省 份 合 并 后 ， 各 和 省份 每 个 单元 格 都 有 数据 ， 如 A2:A5 单 元 格 区 域 的 值 都 是 “河北 省 ”， 还 可 对 
他 们 进行 筛选 哦 ， 是 不 是 很 神奇 ? 大 家 赶 举 打开 示例 文件 试 试 吧 。 


五 、 批 量 修改 时 元 格 区 域 的 引用 模式 


有 时候 我 们 在 设置 表格 的 公式 时 ， 由 于 考虑 不 周全 导致 公式 的 单元 格 引 用 类 型 不 合理 ， 影 响 了 拖 动 填充 椭 填 充 公 式 结果 的 正 
确 性 。 这 时 ， 我 们 束 需 要 对 单元 格 区 域 公 式 的 引用 模式 进行 批量 修改 ， 万 法 有 两 种 : 


(1) 有 规律 的 情况 下 ， 使 用 查找 蔡 换 法 (详情 请 参见 第 三 章 查 找 蔡 换 的 相关 内 容 ) 。 
(2) 使 用 瘟 贴 板 法 。 


现在 我 们 使 用 剪贴 板 法 将 示例 文件 “ 表 2-13 批量 修改 单元 格 区 域 的 引用 模式 ”中 DD 列 的 公式 转换 为 绝对 引用 模式 (如 图 2- 
30 所 示 ) 。 
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图 2-30 批量 修改 半 元 格 区 域 的 引用 模式 1 


Step1: 按 【Ctrl+~】 键 显示 公式 ， 选 择 D2:D9 单 元 格 区 域 , 按 【Ctrl+C]】 键 两 次 , 调 出 问 贴 板 。 如 果 按 了 两 次 没 能 凋 出 剪 
贴 板 ， 请 点 击 【 开 始 】 选 项 卡 “ 况 贴 板 ” 组 的 右 下 角 小 箭头 ， 打 开 况 贴 板 ， 如 图 2-31 圆 圈 标 注 所 示 。 
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图 2-31 批量 修改 单元 格 区 域 的 引用 模式 2 
Step2: 双击 E2 单 元 格 ， 氮 击 勇 贴 板 刚才 复制 的 内 容 ， 将 内 容 粘 贴 全 E2 单 元 格 。 


step3: 选中 FE2 单 元 格 的 所 有 内 容 ， 按 F4 键 ， 将 所 有 公 陈 的 引用 模式 改 为 绝对 5 上 用 (如 图 2-32) 。 
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图 2-32 ”批量 修改 单元 格 区 域 的 引用 模式 3 
Step4: 选中 E2 单 元 格 已 改变 引用 模式 的 所 有 公式 ， 按 【Ctrl+C】 键 复制 。 按 【Enter】 键 退出 E2 单 元 格 的 编辑 模式 。 
Step5: 选择 D2:D9 蛙 元 格 区 域 ， 操 击 粘 贴 板 中 刚 复 制 的 内 容 ， 将 其 粘贴 到 D2:D9 蛙 元 格 区 域 。 


Step6: 按 【Ctrl+~】 键 ， 退 出 “显示 公式 ”的 模式 。 删 除 E2 单 元 格 的 内 容 。 


人 六、 批量 打 ED 多 个 工作 表 、 工 作 湾 


在 Excel 2010 版 中 ， 可 以 一 次 性 打印 多 张 工 作 表 : 先 将 需要 打印 的 表格 格式 设置 好 一 按 【Ctrl】 键 ， 选 择 需要 打印 的 多 张 工 
作 表 一 点 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “快速 打印 ” 晤 按 钮 ， 或 点 击 “ 文 件 ”菜单 一 打印 一 打印 活动 工作 表 。 


Excel 2010 也 可 快速 打印 同一 文件 夹 下 的 多 张 工作 溥 : 先 选中 同一 文件 夹 下 已 经 设置 好 格式 的 Excel 文 件 一 右键 一 打印 
一 Windows 会 逐一 打开 选中 的 工作 水， 打印 后 会 目 动 将 其 和 天 闭 。 


需要 提醒 大 家 的 是 ， 使 用 此 功能 一 定 要 谨 愤 ， 除 非 确信 各 工作 簿 的 打印 格式 已 经 设置 好 ， 否 则 会 瀛 费 纸 张 。 


第 三 厂 ” 坐 享 其 成 : 报表 翻新 的 偷懒 妙招 
很 多 日 常 财务 表格 的 编制 和 财务 工作 一 样 ， 具 有 很 强 的 周期 性 。 如 果 没 有 一 颗 偷 懒 的 心 ， 不 知道 在 编制 表格 时 “ 旧 物 ” 利 
用 ， 每 次 编制 报表 都 是 从 头 开 始 设置 各 个 分 析 表格 、 公 式 、 图 表 ， 那 肯定 是 效率 低下 ， 工 作 看 起 来 繁忙 ， 结 果 却 是 劳 而 无 功 。 


既然 这 些 工作 都 是 重复 性 的 ， 表 格 的 内 容 也 基本 相同 ， 为 什么 不 直接 拿 来 翻新 利用 呢 ?工厂 浇注 一 个 产品 时 ， 都 是 先 将 铁水 
倒 入 模型 中 ， 绝 不 会 每 做 一 个 都 去 从 头 制 模 。 要 提高 工作 效率 ， 一 定 要 将 日 弟 工 作 标 准 化 、 模 板 化 ， 从 文件 夹 的 设置 到 表格 的 格 
式 、 公 式 、 图 表 都 设置 好 。 只 要 文件 夹 设置 合理 (文件 夹 决定 表格 的 路 径 ， 从 而 决定 到 其 他 引用 这 张 表格 的 公式 ) 、 公 式 的 扩展 
性 展 好， 下 月 编制 同类 表格 时 只 需 使 用 查找 替换 批量 修改 ， 束 可 一 秒 钟 更 新 为 本 月 数据 。 


在 简单 介绍 了 报表 翻新 的 理念 后 ， 下 面 介绍 报表 翻新 时 常用 的 一 些 技巧 。 
一 、 快 速 删除 表格 中 手工 填 列 的 数据 而 保留 公式 


在 日 常 工作 中 ， 经 常 要 用 到 以 前 设计 好 的 表格 ,需要 删除 手工 录入 的 数据 而 保留 原 公式 。 如 图 2-33 所 示 ， 需 手工 删除 C 列 、 
D 列 、E 列 以 及 G 列 中 手工 录入 的 数据 。 如 果 手 工 选 定 一 个 个 删除 ， 效 率 不 高 且 容 易 出 错 。 我 们 可 以 使 用 数据 选择 利器 “定位 ” 功 


能 来 帮助 快速 


操作 步骤 如 下 : 


Step1 : 


step2: 在 定位 条 件 对 话 框 ， 双 击 “ 


工 录入 的 帅 量 数据 。 


选 定 那些 手工 录入 的 弟 


B 


办 事 处 
日 青 宁 
新 疆 
云 前 
四 川 
小 计 
江苏 
河南 
江 欠 
三 东 


小 计 


河北 
天 津 
山东 
小 计 


打开 示例 文件 
击 “ 定 位 条 件 ”。 


量 数据 。 


817 
236 
189 
400 
1,642 
2 
923 
124 
251 
1.810 
133 
936 
221 
1.890 
284 


图 2-33 


“ 表 2-14 ”报表 的 快速 


常量 ' 


早 量 


快速 删 F 


D 


如 ,4.25.00 
.900.00 
4.125.00 

10.000.00 

41,.030.00 


12.800.00 


23.075.00 
3,100.00 
02 

43.230.00 

18.323.00 

23.400.00 
3923.00 
1.100.00 
2.250.00 

13.230.00 

22.000.00 
3,123.00 

18.800.00 

23.900.00 

48.325.00 


翻新 


E 


16,340.00 
4.720.00 
3,780.00 
8.000.00 


232.840,00 


10.240.00 


18.460.00 
2.480.00 
5.020.00 

36.200.00 

14.660.00 

18.720.00 
4.420.00 

37.800.00 
5.680.00 
1.800.00 

10.600.00 

18.080.00 
4.580.00 

15.040.00 

19.040.00 

38.660.00 


FF 


[a 


匡 


[a 


选项 ， 上 自动 确定 退出 (如 图 2-34) 。 


F 


131.28 


即 选 


209.49 
60.51 
48.46 

100.56 

421.02 


236.61 
31.19 
3 在 

464.10 

181.95 

240.00 
36.6] 

484.62 
712.82 
23.08 

133.00 

231.80 
= 和, /< 

192.82 

244.10 

493.64 


除 表 格 中 手工 填 列 的 数据 而 保留 公式 


先 定 了 C:E 列 、G 列 中 除 小 计 行 外 的 所 有 手 


G 


| 订单 数量 ”订单 收入 ”订单 成 本 “税金 及 附加 ”销售 费用 


1.021.25 
295.00 
236.25 
500.00 

2,052.50 


1.153.75 
155.00 
313.75 

2262.50 
916.25 

1,170.00 
276.25 

3.362.50 
355 .00 
112.50 
662.50 


1.130.00 


286.27 
940.00 
1.190.00 


2,416.25 


H 


订单 利 悦 


2 854.26 
824.49 
e029 

1.397.44 

.7360.48 


MaT 


3.22408 
433.21 
876.89 

6.323.40 

2 560.80 

3270.00 
772.08 
992.18 
314.42 

1.851.60 

3.159.20 
800.03 

2.627.18 

3.325.90 

6.753.11 





选择 C2:H23 曲 元 格 区 域 ， 按 下 【Ctrl+G】 键 ， 在 定位 对 话 框 点 


二 其 上 行内 容 差异 单元 格 
宇 旦 司 列 内 容 差 寞 单元 格 电 ) 
合 引用 单元 格 企 ) 
局 关子 同 从 属 单元 格 种) 
| 文本 忆 ) 局 ) 直 攻 让) 
国 J 亿 辑 值 ©) 所 有 月 列 已 ) 











合 最 后 一 个 单元 榨 总 ) 
E 合 可 见 单元 格 它 ) 
是 当前 前 区 域 证 ) 合 条 件 格式 总 ) 
| 合 当前 数组 夺 ) 中 数据 有 效 性 久 ) 
可 对 象 巴 ) 图) 全 部 已) 
相同 外) 














图 2-34 ”使 用 定位 〈 第 量 ) 选 定常 量 单元 格 


step3: 按 【Delete】 键 ,将 手工 录入 的 弟 量 数据 批量 删除 ， 即 完成 报表 原 有 数据 的 清除 。 可 旧 瓶 六 新 酒 ， 手 动 填 入 新 的 数 


二 、 快 速 翻 新 表格 中 的 公式 


上 一 个 近 巧 讲 的 是 使 用 现 有 的 表格 ， 将 表格 中 手工 录入 的 弟 量 数据 删除 ， 以 节约 表格 格式 设计 的 时 间 。 真 正 要 提高 工作 效 
率 ， 不 但 要 有 效 利用 现 有 表格 的 格式 ， 更 要 充分 利用 现 有 表格 已 设 好 的 公式 ， 通 过 查找 替换 批量 修改 公式 ， 实 现 一 秒 钟 翻新 表 
格 、 更 新 数据 。 


假设 重庆 A 公司 作为 母 公司 要 合并 下 属 企业 的 财务 报表 ， 如 果 编 制 合 并 报表 的 总 账 会 计 每 月 将 各 公司 的 报表 复制 粘贴 到 合并 
报表 的 模板 中 ， 表 编制 抵消 分 录 合 并 ， 将 费时 费力 ， 还 容易 出 错 。 那 么 应 该 使 用 公式 链接 到 各 公司 的 报表 来 引用 数据 ， 然 后 在 下 
月 使 用 查找 蔡 换 批量 修改 公式 所 引用 的 表格 。 


要 实现 公式 的 批量 修改 ， 必 和 需 的 前 提 如 下 。 


工作 湾 名 称 格式 统一 


如 示例 文件 中 的 “重庆 A 公司 财务 报表 (2014 年 1 月 ) ”“ 深 圳 E 公 司 财务 报表 (2014 年 1 月 ) ”， 重 庆 A 公 司 作为 母 公司 ， 
应 该 从 信息 报 送 制度 上 要 求 各 公司 提交 的 定期 财务 报表 按 规定 的 格式 命 


2. 工 作 表 的 名 称 一 致 


如 本 示例 文件 中 各 公司 的 资产 负债 表 都 统一 为 “资产 负债 表 ”， 而 不 是 A 公司 为 “资产 负债 表 ”，B 公 司 为 “ 资 负 表 ”,，C 公 
司 为 “BALANCE SHEET” 。 


3. 工 作 表 的 结构 相同 


各 公司 各 表格 的 结构 格式 要 保持 一 致 ， 母 公司 在 分 友 报 表 时 就 应 该 加 密码 保护 工作 簿 和 工作 表 ， 不 允许 搬入、 删除 行 ， 以 保 
证 各 公司 上 报 的 表格 结构 一 致 ， 方 便 数 据 汇 总 。 


4. 文 件 夹 设置 合理 


文件 夹 分 类 和 层级 的 先后 顺序 要 利于 文件 管理 ， 更 要 利于 报表 翻新 时 公式 的 批量 修改 。 比 如 文件 存放 位 置 要 规范 合理 ,不 能 
这 个 月 放 这 个 文件 来， 下 月 又 帮 另 一 文件 夹 ; 文件 夹层 级 的 先后 顺序 要 确定 是 先 类 别 后 月 份 ， 还 是 先 月 份 后 类 别 。 关 于 文档 的 沁 
理 可 参阅 本 书 下 载 义 件 ”' 电 脑 文 档 官 理 掖 I5”PPT”， 不 详 述 。 


如 果 没 有 做 到 这 四 点 ， 融 无 法 批量 修改 公式 。 这 也 是 在 第 一 章 特别 强调 的 知识 点 ， 建 议 对 第 一 章 内 容 不 太 理 解 的 读者 可 在 读 
完 本 章 后 ， 再 回头 去 读 一 遍 第 一 章 的 相关 内 容 . 


下 面 分 步骤 详细 介绍 具体 的 操作 步骤 。 
假设 ^ 财 务 报表 “文件 夹 在 E 竹 根 目录 下 ， 各 公司 报表 格式 如 图 2-35 所 示 : 


资产 名 债 表 


日 期 : 2014 年 1 月 31 日 单位 ; 
21.965.529.75 | 18.978.963.00 | 应 付 三 敦 6.806.088.89 | 739.455 32 
192726 | 3.696.234.05 | 应 付 职工 麻醉 1.798.245.57 
19.958,937.31 | 20,862.109.56 
9 注 动 黄 产 合计 47.530.325.39 | 45.471.152. 
10 长 期 股权 投资 
a 固定 营 产 ”15.202.921.11 | 16.905.783.52 | 资本 公 积 
无 形 资产 5.620.12971 45.572.074.98 | 46.534.209.75 
4 丰 流 动 资产 合计 153.779.543.49 | 154.725.485.19 | 
半天 时 


图 2-35 ”各 公司 报表 格式 









































合并 报表 的 格式 如 图 2-36 所 示 ，1 月 已 经 将 合并 报表 中 的 公式 设置 好 ， 已 经 分 别 链 接 到 各 公司 报表 的 对 应 单元 格 。 公 式 如 下 面 的 样式 : 
='E:\ 财 务 报表 \2 月 \ [上 海 D 公 司 财务 报表 “2014 年 1 月 ) .xlsx] 资 产 负债 表 ' !1C6 














现在 要 编制 2 月 的 合并 报表 ， 各 公司 的 报表 已 经 上 报 且 已 按 规定 格式 命名 。 


=" [重庆 A 公司 财务 损 吉 20L4EL 月 > 于 5] 次 产 喇 全 来 ct 
on | _ 王 | | 
资产 负债 表 《 合 并 ) 





”| 重庆 A 公司 | 北京 B 公 司 长沙 C 参 国 | 上 海 D 公 司 | 

| | | 28.170.623. ae | 
一 :aszso| 240437775| 309832049| Sota61 6 ait | | 
3 EE TE EL EE EE EE 
| 383.84637 一 
人 
-al -| -| -TT -| 
16905,78352| 1520092111| 16243.02841| 18.74833757| 137833757| | | | 

129564926] | 1295649267 | 7.33523028| 1609668766| -| 
: 一 
14 | 境 流 动 冤 产 合计 | 
15 资产 总 计 : 刘 47330 | TH : | 


仙人 悟 和 有 所 有 看 梭 苗 
ET 5 \ #0 861.47 
, | | 旺 证 3 = 907, 785. 8 


es 
Vay 


a | 字 


]53.8 


10 06 733 


a 


| 时 收 宣 本 《或 股本 ) 000.000. 
5 | 资本 公 积 293,764. i .000， 
要 杂 公私 Ts 
如 | 未 分 权利 沁 = 了 73 证 55 4 
28 所 有 者 权益 合计 31.734.45544 
29 负 信和 所 有 者 权益 总 计 ee ee | 38.461.858. 
0 


oe 
Ss 
:|' | 名 | |s 


| 二 


目 
| | 二 





图 2-36 ”合并 表格 格式 


Step1: 将 “财务 报表 ”文件 夹 中 的 1 月 文件 夹 整体 复制 ,复制 后 ， 文 件 夹 名 称 为 “1 月 -副本 ”， 将 文件 夹 重 命 名 为 “2 
月 ”。 


Step2: 将 各 公司 上 报 的 2 月 的 报表 复制 到 2 月 文件 夹 ， 并 检查 报表 的 命名 是 否 与 1 月 报表 工作 簿 的 名 字 格 式 相 同 。 如 果 确 认 
无 误 ， 将 2 月 文件 夹 中 各 公司 1 月 的 报表 删除 。 将 合并 报表 “资产 负债 表 (2014 年 1 月 合并 ) ”的 名 字 改 为 “资产 负债 表 (2014 年 
2 月 合并 ) ” 。 


step3: 打开 “资产 负债 表 (2014 年 2 月 合并 ) ”， 可 能 会 出 现 如 下 提示 ， 点 击 “ 局 用 ”。 











打开 后 会 及 现 表 格 中 的 公式 仍然 链接 为 1 月 的 报表 ， 如 ="'E:\ 财 务 报表 \2 月 \ [上海 D 公 司 财务 报表 “(2014 年 1 月 ) .xlsx] 资 产 负 债 表 ' !C6”， 
在 2 月 文件 夹 中 不 存在 上 海 D 公 司 财务 报表 (2014 年 1 月 )“ 的 工作 簿 ， 放 系 统 会 出 现 如 图 2- 37 的 提示 ， 扣 击 ` 继 续 ”。 











Microsoft Excel 








此 工作 淹 电 含 一 个 或 多 个 无 法 更 新 的 刍 接 。 


也 镑 税源， 戏 尖 这 和 新 宣 亲信, 请 单 二 “编辑 谤 接 ”。 





图 2-37 ”链接 更 新 提示 
Step4: 选择 B4:F29 单 元 格 区 域 ， 按 【Ctrl+H】 键 ， 查 找 内 容 栏 输入 ”(2014 年 1 月 ) ”， 著 换 栏 输入 ”(2014 年 2 


月 ) ”， 氮 击 全 部 替换 。 即 可 实现 报表 公式 的 快速 翻新 (如 图 2-38) 。 


查找 和 某 换 


] 


查 搞 @J | 营 换 
查找 内 容 向 ): ， (2014 年 1 月 ) 
背 换 为 眉 ): (2014 年 2 月 ) 


[全 部 普 换 &) ] 得 着 换 名 ) 


图 2-38 使 用 查找 替换 批量 修改 公式 





需要 提醒 的 是 : 输入 的 查找 内 容 一 定 要 保证 唯一 性 ， 能 准确 查找 到 目标 数据 ， 而 不 会 出 现 错误 蔡 换 的 情况 。 比 如 本 示例 中 查 
找 内 容 残 不 能 只 是 输入 1， 否 则 会 将 公式 中 的 2014 蔡 换 成 2024。 

细心 的 读者 可 能 已 经 注意 到 ， 表 格 中 的 公式 有 时 会 很 长 ， 有 时 却 很 短 。 这 是 因为 链接 到 其 他 工作 筹 时 ， 如 果 源 工作 簿 处 于 打 
开 状 态 ， 束 会 只 显示 工作 簿 名 称 ， 如 果 源 工作 簿 是 天 闭 的 ， 束 会 显示 从 文件 路 径 的 工作 簿 名 称 ， 如 “='E\ 财 务 报表 \2 月 \[ 上 海 D 
公司 财务 报表 (2014 年 1 月 ) .xlsx] 人 产 负债 表 '!C6”。 

如 果 由 于 文件 夹 设置 不 合理 ， 或 者 整体 复制 文件 夹 后 ， 合 并 报表 中 的 链接 公式 文件 夹 仍 为 1 月 ， 像 下 面 这 种 样式 : 


“=!'E:\ 财 务 报 表 \1 月 \ [上 海 D 公 司 财务 报表 (2014 年 1 月 ) .xlsx] 资产 负债 表 ' 1C67 





要 将 其 修改 为 : 


“=!'E:\ 财 务 报 表 \2 月 \ [上 海 D 公 司 财务 报表 (2014 年 2 月 ) .xlsx] 资产 负债 表 ' 1C67 








此 时 如 果 和 直接 便 找 ”(2014 年 1 月 ) ”着 换 为 “ (2014 年 2 月 ) ”， 系 统 会 唱 出 更 新 全 的 文件 选择 对 话 框 ， 导 致 无 法 批量 著 
换 。 为 了 避免 此 种 情况 ， 可 选择 要 批量 修改 的 时 元 格 区 域 ， 先 使 用 查找 蔡 换 将 “=” 某 换 为 “A=”， 然后 分 别 将 人 1 月 \” 著 换 
为 "2 月、 将 ”(2014 年 1 月 ) ” 蔡 换 为 ”(2014 年 2 月 ) ”， 最 后 再 将 “A=” 茶 换 为 “=”.。 


天 于 报表 翻新 的 实际 应 用 可 参见 第 五 章 第 五 节 ， 读 者 朋友 通过 本 示例 可 以 看 到 : 只 要 表格 设计 合理 ， 哪 怕 下 属 公司 表 多 ， 运 
用 表格 翻新 技巧 ， 集 团 公 司 的 数据 汇总 也 是 如 此 简单 而 快速 。 偷 懒 就 这 么 简单 ! 


第 四 姜 ” 一 元 永和 逸 : 让 你 的 ;L 忌 表 目 动 统计 新 增 表 格 


在 上 一 市 我 们 主要 介绍 了 在 规范 命名 工作 簿 /工作 表 、 使 用 统一 格式 表格 的 基础 上 ， 使 用 查找 蔡 换 批量 修改 公式 ， 来 实现 报 
表 的 快速 翻新 。 本 世 将 介绍 一 个 全 目 动 化 的 报表 ， 上 自动 将 新 增 的 表格 纳入 到 汇 思 表 中 ， 做 到 真正 的 一 劳 永 逸 。 


逸 几 公 司 的 车 间 每 天 要 填写 “生产 日 报表 ”， 报 告 每 天 的 生产 及 停工 等 情况 ， 如 图 2-39 所 示 。 


生产 日 报表 


车 间 名 和 帮 : 一 车 同 日 期 1 月 1 日 


2 
| pre | ram [ee RT 
日 一 
4 ET ET ES 


5 |DM140100001 

5 |DM140100001 
7 |DM140100001 
8 


DMI140100001 


11 | 应 到 分 

12 | 详 到 人 数 央 信 尖 带 电机 栅 坏 修理 、 二 人 
13 请假 人 数 小 时 。 

14 | 旷工 人 人数 

15 | 加 班 人 数 

16 | 生产 部 长 : 


rn 证 小 训 融 :起 AR2EHZ Shest9 7 ty A 











图 2-39 ”生产 日 报表 


因 管理 需要 ， 要 将 每 日 的 产量 、 工 时 、 出 勤 情 况 、 停 工时 间 及 原因 等 整理 到 一 张 表格 上 ， 以 便 使 用 分 析 工 具 进 行 分 析 ， 如 图 
2-40“ 生 产 日 报 汇 总 表 ” 所 示 。 





| | 








4 A B 
1 日 期 预计 产量 | 立 际 产量 | 耗费 工时 | 应 到 人 数 | 详 到 信 数 | 请 息 人 数 | 旷工 大 热 | 加 班 人 数 | 停工 时 间 | 停 工 原因 

2 | 2014 年 月 日 73 75| 85| 9 5 3| 2 20 2 材料 未 到 位 
3| 2014 年 月 日 699| 689| 83| Il 9% 2 of ®% of 9 

| 2014 年 月 日 | 786| 76 1 il 9 2 0 3 1 售 电 
5 | ”2014 年 1 月 4 日 786 776 111 100 98 2 0 39 0 0 








图 2-40 生产 日 报 汇总 表 
说 明 : 本 示例 主要 用 于 介绍 自动 化 表格 的 思路 与 方法 ， 它 的 汇 忌 表 不 是 真正 意义 上 的 清单 型 表格 ， 而 是 清单 型 表格 与 报表 型 


表格 的 混合 ， 无 法 对 产品 产量 、 工 时 进行 数据 加 工分 析 。 


要 统计 每 天 的 产量 情况 需要 将 每 天 “生产 日 报表 ”产量 小 计 栏 、 出 勤 情况 、 停 工 原因 及 时 长 复制 粘贴 到 汇总 表 ， 人 花费 的 时 间 
里 然 不 多 ， 但 每 天 都 要 重复 同样 的 动作 ， 那 能 不 能 让 表格 实现 自动 对 相应 日 期 的 日 报表 取 数 ， 并 且 新 增 日 期 的 日 报表 也 能 自动 取 
数 过 去 呢 ? 管 案 是 : 能 ! 而 且 并 不 复 

下 面 我 们 介绍 汇总 表 的 具体 操作 步骤 


假定 逸 凡 公 司 1 月 1 日 的 生产 日 报表 格式 已 设置 好 。 





step1: 打开 示例 文件 “ 表 2-15 让 你 的 报表 目 动 化 ”， 将 鼠标 移 全 “1 月 1 日 ”表格 工作 表 标 尝 ， 按 住 【Ctrl】 键 拖 动 复制 
一 份 ， 将 表格 名 称 “1 月 1 日 (2) ” 改 成 “1 月 2 日 ”。 将 “1 月 2 日 ”日 报表 中 的 累计 数 公式 设置 好 : 


ES 单元 格 公 式 : ='1 月 1 日 "ES+1 月 2 日 '1C5 
FS 单元 格 公式 ='1 月 1 日 'IF5+1 月 2 日 1D5 
HS 单元 格 公式 : ='1 月 1 日 ''"H5+1 月 2 日 '1G5 


step2: 将 “1 月 2 日 ”表格 复制 一 份 ， 将 表格 名 称 “1 月 2 日 (2) ” 改 成 “1 月 3 日 ”。 


step3: 选 定 “1 月 3 日 ”工作 表 的 C5:H9 单 元 格 区 域 ， 按 【Ctrlt+F】 组 合 键 打开 查找 替换 对 话 框 ， 在 查找 栏 输入 “1 月 1 
日 ”， 蔡 换 栏 输入 “1 月 2 日 ”， 扣 击 “全 部 奉 换 ”按钮 ， 关 闭 查 找 蔡 换 对 话 框 。 此 时 E 列 、F 列 、H 列 等 囚 计 栏 的 公式 已 全 部 修改 
完毕 ， 目 动 修改 为 前 一 日 罕 计 数 加 本 日 数 (如 图 2-41) 。 


查找 内 容 如 : 11 月! 日 [| 








蔡 换 为 区): | 四 


图 2-41 使 用 查找 蔡 换 修改 公式 





Step4: 选 定 “1 月 3 日 ”工作 表 C5:H9 单 元 格 区 域 ， 按 【Ctrl+G】 键 一 点 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 打开 定位 条 件 对 语 框 一 在 定位 
条 件 对 话 框 双击 “音量 ”选项 ， 选 定 非 公式 单元 格 一 控 【Delete】 键 将 原 手 工 录 入 的 数据 删除 。 


step5: 在 汇总 表 A 列 输入 标准 的 日 期 ， 如 “2014/1/1 ”或 “2014-1-1”， 在 第 2 行 各 栏 分 别 输入 以 下 公式 。 


B2 单元 格 : =INDIRECT(TEXT($A2,"m 月 d 日 ")&"!C10") 
C2 单元 格 : =INDIRECT(TEXT($A2,"m 月 d 日 ")&"!D10") 





其 他 冲天 格格 式 类 椎 ， 仅 需 修改 公式 中 加 家 部 分 对 应 的 单元 覆 即 可 。 将 B2:K2 间 元 格 区 域 公式 均 设置 好 后 ， 将 其 下 拉 填 充 ， 即 可 完成 汇 世 表 公 
式 的 设置 。 

公式 解释 ; 

TEXT ($A2，"m 月 d 日 ") 是 将 日 期 数值 转换 成 “1 月 1 日 ”这 样 的 文本 。 


INDIRECT 遂 数 会 返回 由 文本 字符 串 代 表 的 引用 。 比 如 公式 “TEXT ($A2,“"m 月 d 日 ") &"!C10"” 计 算 结 果 是 “1 月 1 
日 ! C10” 的 字符 串 ， 它 不 是 单元 格 引用 ， 而 是 要 引用 此 字符 串 合 义 所 代表 的 单元 格 ， 残 需要 使 用 INDIRECT 函 数 。 天 于 


INDIRECT 上 负数 详细 使 用 请 参阅 Excel 帮 助 。 


需 再 次 强调 的 是 ， 要 使 用 此 公 陈 实现 报表 的 自动化， 前提 条 件 是 严格 做 到 数据 规范 、 表 格 名 称 规 沁 ， 严 格 按 正 确 的 格式 命名 
工作 表 名 ,如 “1 月 1 日 ”“10 月 12 日 ”， 不 能 在 表格 中 插入 空格 等 。 关 于 数据 规范 性 内 容 请 返回 阅读 第 一 章 。 


第 五 太一 左 而 束 : 让 多 工作 表 、 多 工作 溥 数 据 汇 总 更 局 效 


如 果 表 格 的 数据 是 清单 型 数据 ， 要 对 此 类 多 部 门 数据 进行 汇总 分 析 ， 可 以 使 用 数据 透视 表 进 行 处 理 ， 这 种 情况 具体 请 参见 第 
三 章 数据 透视 表 的 介绍 。 本 节 介 绍 的 是 报表 型 表格 数据 的 汇总 。 下 面 分 情况 介绍 。 


一 、 同 一 工作 湾 多 工作 表 的 汇 忆 


1. 工 作 表 结构 布局 相同 


如 果 各 部 门 数据 在 同一 工作 簿 内 ， 分 别 用 多 张 工作 表 登 记 各 部 门 数据 ， 且 各 表格 的 结构 布局 一 致 ， 融 很 好 处 理 ， 只 需 


=SUM('1 月 :12 月 1B2) 


天 于 此 公式 的 解释 请 参见 第 一 草 第 二 书 原 因 三 的 相关 内 容 ， 不 蒙 述 。 





表格 结构 布局 相同 ， 还 可 使 用 合并 计算 来 进行 汇 忌 ， 有 具体 操作 方法 参见 后 文 “ 二 、 不 同 工 作 簿 多 工作 表 的 ;总 ”所 述 。 


如 果 数 据 保存 在 同一 文件 夹 的 不 同 工 作 簿 中 ， 可 以 先 将 表格 转移 至 本 工作 篇 ， 骨 使 用 上 面 的 方法 ;总 。 表 格 较 少时 直接 用 于 
荆 方法 转移 ， 如 果 表 格 较 多 ， 可 以 使 用 本 书 下 载 文 件 中 附送 的 小 工具 “ 逸 几 工作 秒 合 并 助手 ”实现 批量 转移 (如 图 2-42 所 示 ) ， 
然后 册 使 用 SUM 消 数 进 行 多 表 汇 忌 。 


霹 凡 工作 簿 合并 助手 V2.1 版 权 所 有 : 窑 宣 民 pe | 


工作 表 合并 | 工作 表 汇 总 | 工作 表 拆 盆 | 


请 选择 要 合 开 有 的 工作 表 _ 
进 择 所 有 工作 海 送 定 介 工 作 湖 第 区 K 表 : 
- 癌 北 京 3 公司 财务 报表 (2014 年 1 月 ) 


回 资产 员 全 表 第 三。 世 | 张 志 
a he ? 
-[ |] sheet3 | 
- 汪 i (2014 年 1 月 . 


资产 名 页 


. -oi (2014 年 1 月 ) . 


上 吧 资 产 负 情 
i ~ | Sheete 
: [| | Sheet3 
人 口 长 站 公司 财务 报 【2014 年 1 月 ) . 
i Iv| 资产 仙 司 表 
: Sheet 
: [| |sheet3 
口 妆 计 A 公 司 财务 报表 【2014 年 1 月 1 . 
- 襄 资 产 负 砍 
| [ | Sheet2 
i | Sheet3 








图 2-42 ”使 用 选 凡 工作 簿 合并 助手 批量 移动 工作 得 
2. 工 作 表 结构 布局 不 同 


如 果 表 格 的 结构 布局 不 同 ， 融 不 能 使 用 SUM 了 逆 数 来 汇总 求 和 ， 可 使 用 合并 计算 来 汇总 ， 即 使 行 数列 数 均 不 一 致 。 但 是 ， 如 
果 要 指定 按 行列 字段 来 统计 ， 有 一 个 前 提 条 件 : 各 表 的 行 标 题 、 列 标题 的 名 称 必 须 一 致 。 这 也 再 一 次 体现 了 第 一 章 讲 的 一 致 性 的 
重要 性 。 具 体操 作 示 例 见 后 文 “ 二 、 不 同 工 作 簿 多 工作 表 的 汇总 ”。 


二 、 不 同 工 作 溥 多 工作 表 的 汇总 


在 跨 工 作 簿 汇总 表格 时 一 般 有 两 种 不 同 的 需求 : 一 是 需要 将 各 表格 的 分 项 数据 罗列 在 各 列 ， 然 后 在 最 后 一 多 加 计 汇 总 ; 二 是 
不 需要 分 项 数据 ， 只 需 反 映 泡 总 结果 。 下 面 融 这 两 种 情况 分 别 介绍 。 


.需要 列 示 分 项 数据 的 汇总 
(1) 使 用 INDIRECT 冰 效 实 现 快速 引用 。 


有 时 我 们 需要 汇总 的 表格 并 不 方便 转移 至 同一 工作 短 ， 需 要 将 这 些 部 站 公司 的 数据 引用 到 同一 工作 表 的 不 同 列 ， 然 后 进行 
汇 饼 ， 这 时 我 们 可 以 使 用 INDIRECT 了 数 来 自动 引用 。 


我 们 仍 以 第 三 节 第 二 部 分 快速 翻新 表格 中 的 公式 示例 为 例 : 还 是 假定 “财务 报表 ”文件 夹 在 E 盘 目录 ， 打 开 “1 月 ”文件 夹 
中 “资产 负债 表 (2014 年 1 月 合并 ) ”和 “重庆 A 公司 财务 报表 (2014 年 1 月 ) ”工作 簿 ,我 们 观察 “资产 负债 表 (2014 年 1 月 合 
并 ) ”B4:C14 单 元 格 区 域 引用 的 公式 会 发 现 ， 其 公式 分 别 如 下 : 


=[ 重庆 A 公司 财务 报表 (2014 年 1 月 ) .xlsx] 资产 负债 表 '1C4 
=![ 重庆 A 公司 财务 报表 (2014 年 1 月 ) .xlsx] 资产 负债 表 'IC5 

=|[ 北京 B 公司 财务 报表 ( 2014 年 1 月 ) .xlsx] 资产 负债 表 '1C4 
=[ 北京 B 公司 财务 报表 (2014 年 1 月 ) .xlsx] 资产 负债 表 '1C5 


如 图 2-43 所 示 : 


从 图 2-43 中 不 难看 出 ， 这 些 公式 都 具有 一 定 的 规律 ， 变 化 的 只 是 表格 的 名 称 和 依次 递增 的 单元 格 行 号 ， 因 而 我 们 完全 可 以 使 
用 INDIRECT 销 数 来 实现 目 动 3 用。 具体 操作 步 双 如 下 。 








=” [重庆 公司 财务 报表 “2014 年 1 月 〉》. xlsx] 资 产 员 债 表 ' !Cd 


= 重庆 和 AA 公司 财务 报表 (2014 年 1 月 .xlsxj 资 产 负 售 表 "C4 ”|=[ 北 京 B 公 司 财务 报表 《2014 年 1 月 〉.xlsx] 资 产 负 售 表 "C4 

[重庆 太公 司 财务 报表 {2014 年 1 月 ”xlsx] 资 产 负 售 表 "1C6 =[ 北 京 B 公 司 财务 报表 {2014 年 1 月 xtsx] 资 产 负 信 和 表 '1C6 

=[ 重 庆 和 A 公司 财务 报表 (2014 年 1 月 〉xilsx] 资 产 负 售 表 "C7 
=[ 曹 庆 和 A 太公 司 财务 报表 (2014 年 1 月 .xisx] 资 产 负 售 表 '1C8 =[ 北 京 B 公 司 财务 报表 2014 年 1 月 〉.xlsx] 资 产 负 售 表 'IC8 
=SUMB4BS) |=SUM(C4:CS 

=[ 重 庆 和 态 公 司 财务 报表 (2014 年 1 月 )xilsx] 资 产 负 信和 表 %C10 ”|=[ 北 京 B 公 司 财务 报表 {2014 年 1 月 〉.xls#] 资 产 负 信和 表 'IC10 
一 人 (2014 年 1 月 〉.xisx 资产 负 贷 表 1C11 =[ 北 京 B 公 司 财务 报表 (2014 年 1 月 〉.xlsx] 资 产 负 合 表 '!C11 
=[ 重 庆 AA 公 司 财务 报表 (2014 年 1 月 〉xisx] 资 产 负债 表 "C12 ”|=[ 北 京 B 公 司 财务 报表 (2014 年 1 月 〉”.xlsx] 资 产 负债 表 "C12 

= 熙 庆 A 及 可 财务 报 夫 (2014 年 1 月 ) xlsx 资产 负 信和 下 "1C13 =[ 北 京 B 公 司 财 务 报表 (2014 年 1 月 ) 革 s 对 资产 负 信 表 '"C13 
=SUM(B10B13) |=SUM(C10:C13 


a 


| 

=[ 重 庆 A 太 公司 财务 报表 (2014 年 1 月 〉xisx] 资 产 负 俩 表 "4 =[ 北 京 B 公 司 财务 报表 (2014 年 1 月 ”xisx] 资 产 负 信 和 表 "F4 

md 二 二 到 sx 生生 =[ 北 京 B 公 司 财 务 报表 {2014 年 1 月 xisx] 资 产 负 司 表 "EF5 

=[ 北 京 B 公 司 财 务 报表 (2014 年 1 月 〉.xlsx] 资 产 员 售 表 "FE6 

= 他 和 (nle 和 月 下 人 (3014 年 1 月 ) Xlsx 本 人 (2014 年 1 月 〉.xisx] 资 产 负 债 表 'IF7 
=SUM(BI8:B2D) |=SUMCI8:C21) | 








图 2-43 ”链接 到 各 公司 报表 的 引用 公式 


Step1: 检查 B3:F3 单 元 格 区 域名 单位 的 名 称 与 1 月 文件 夹 中 各 单位 财务 报表 工作 簿 名 称 中 的 单位 名 称 是 否 一 怪 。 这 步 很 重 
要 ， 梧 则 ， 使 用 INDIRECT 函 数 引 用 结果 会 出 错 。 


step2: 在 “资产 负债 表 (1 月 合并 ) ”的 B4 单 元 格 编辑 下 面 的 公式 : 
=INDIRECT("["&B$3&" 财务 报表 (2014 年 1 月 ) .xlsx] 资产 负债 表 '1C4") 


Step3: 将 B4 单 元 格 的 公式 往 下 填充 会 发 现 ， 计 算 结 果 都 等 于 重庆 A 公司 资产 负债 表 C4 单元 格 的 值 ， 而 不 是 依次 等 于 C5、 
C6 单元 格 的 值 。 下 面 使 用 取 当前 行 号 的 函数 ROW (关于 ROW 函数 的 功能 介绍 请 参见 第 四 章 第 四 节 ) 来 代替 公式 中 的 行 
号 “4”， 以 便 往 下 拖 动 公式 时 会 自动 递增 ， 自 动 变 为 引用 C5、C6 单 元 格 。 公 式 修改 如 下 


ANDIRECT("["&B$3&" 用 大 (2014 年 1 月 ) xlsx| 资产 负债 表 "VC" 区 ROWO) 


Step4: 将 公式 向 下 和 向 右 填充 至 B4:F13 单 元 格 区 域 。 负 债 和 权益 类 的 公式 由 于 引用 的 是 F 列 ， 故 公式 需要 修改 一 下 ，“ 资 
产 负 债 表 (1 月 合并 ) ”B18 单元 格 的 公式 如 下 : 


-NDIRECT("T"&B$3&" 财务 报表 (2014 年 1 月 ) xlsx] 资 产 负 债 表 'F"& 
ROWO-14) 


《由 于 B18 的 行 号 为 18 要 链接 F4 单 元 格 ， 故 计算 的 行 号 要 减 去 14。 ) 
需要 注意 的 是 ， 以 上 公 坏 很 糊涂 、 很 "六 条 “， 观 像 一 改 二 的 雪子 叫 " 张 R"， 只 要 有 一 个 叫 张 & 的 女士 出 现在 他 吴 边 ， 他 融会 当 作 是 他 麦子， 而 、 
区 











不 管 这 个 张 A 是 不 是 他 结婚 登记 证 上 的 那个 张 A，。 由 于 公式 计算 的 结果 是 ' [重庆 A 公司 财务 报表 (2014 年 1 月 ) .xLsx] 资 产 负 俩 表 '! C4”， 
会 日 动 引用 当前 打开 的 工作 筹 名字 为 ` 重 庆 A 公 司 财务 报表 2014 年 1 月 ) “工作 憩 中 资产 负债 表 中 c4 单 元 格 的 值 ， 而 不 管 这 工作 筹 的 路 径 。 
而 ， 为 了 准确 ， 可 以 为 以 上 公式 中 指定 详细 路 径 ， 如 下 : 


-JINDIRECT("E:\ 财务 报表 \1 月 \["&B$3&" 财务 报表 (2014 年 1 月 ) .xlsx| 
资产 负债 表 'IC" & ROW()) 
(2) 使 用 查找 替换 快速 修改 引用 公式 。 


如 果 大 家 党 得 使 用 INDIRECT 水 数 不 好 理解 ， 还 可 以 使 用 基本 功能 一 一 查找 蔡 换 来 修改 公式 的 引用 工作 簿 。 我 们 仍 以 第 三 节 
二 部 分 报表 的 快速 翻新 的 表格 为 示例 ， 还 是 假定 “财务 报表 ”文件 夹 在 E 盘 目录 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 





Step1: 将 “资产 负债 表 (2014 年 1 月 合并 ) ”B4 的 公式 修改 成 混合 引用 ， 如 下 : 


= 重庆 A 公司 财务 报表 (2014 年 1 月 ) .xlsx] 资产 负债 表 '"1$C4 


然后 复制 填充 至 B5:B8 和 B10:B13 单 元 格 区 域 。 





Step2: 将 B18 单元 格 公式 修改 成 : 


=[ 重庆 A 公司 财务 报表 (2014 年 1 月 ) .xlsx] 资产 负债 表 "1$F4 


然后 复制 填充 至 B19:B21 和 B24:B27 单 元 格 区 域 。 





Step3: 选 定 B4:B27 单 元 格 区 域 ， 往 右 拖 动 填充 柄 ， 将 公式 复制 填充 至 C4:F27 单 元 格 区 域 。 


Step4: 选 定 C4:C27 单 元 格 区 域 ， 按 【Ctrl+H】 键 ， 碍 找 内 容 栏 输入 “重庆 A 公 司 财务 报表 ”， 蔡 换 内 容 栏 输入 “北京 B 公 
司 财务 报表 ”， 氮 击 “ 全 部 秦 换 ”。 


step5: 重复 Step4 操 作 步 又， 依次 将 D:F 询 公 陈 引用 的 工作 溥 修 改 为 目标 工作 短 。 


思考 题 : 在 Step1 中 B 列 的 单元 格 引 用 也 可 以 不 改 成 混合 引用 ， 仍 然 为 相对 引用 ， 如 何 将 其 B 列 的 公式 复制 到 C:F 列 而 保持 仍 
然 引 用 重庆 A 公司 的 C 列 呢 ? 


提示 : 
方法 1: 将 B4:B27 单 元 格 区 域 复制 粘贴 到 Word 中 ， 然 后 再 复制 粘贴 回合 并 表 的 C:F 列 。 请 参见 第 七 节 相 关内 容 。 


方法 2: 【Ctrl+~ 】 显 示 公 式 ， 选 定 B4:B27 单 元 格 区 域 ， 按 【Ctrl+C】 两 次 ， 复 制 并 调 出 剪贴 板 ， 分 别 笛 选 定 C4、D4、 
E4、F4 单 元 格 ， 上 点 击 剪 贴 板 中 刚才 复制 的 内 容 ， 依 次 将 其 粘贴 到 C4:C27、D4:D27、E4:E27 以 及 F4:F27 单 元 格 区 域 。 再 按 
【Ctrl+~ 】 改 回 显示 公式 计算 的 值 。 


2. 仪 需 列 示 汇 总 结果 


(1) 使 用 合并 计算 进行 跨 工 作 湾 汇总 。 


在 “合并 计算 ”文件 夹 中 ,分别 有 A 公司 、B 公 司 和 C 公 司 的 销售 统计 表 ， 它 们 的 样式 如 图 2-44 所 示 : 





EE | 起 = Ta 3 
B 公 司 销售 统计 表 








一 一 一 一 
C 公 司 销售 统计 表 
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3 
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图 2-44 ”各 公司 销 信和 统计 表 


要 将 上 述 销售 统计 表 汇 总 成 一 张 表 ， 如 图 2-45 所 示 : 





11 月 
13 |12 月 
| 1 





图 2-45 ”销售 统计 汇总 表 


Step1: 将 各 公司 的 销售 统计 表 打 开 。 


Step2: 假定 已 知 汇总 表 的 结构 ， 选 定 汇总 表 A1:G13 单 元 格 区 域 ， 如 图 2-46 所 示 。 





图 2-46” 选 定 汇总 表 A1:G13 单 元 格 区 域 


step3: 在 【数据 】 选 项 卡 一 点 击 “ 数 据 工具 ”组 的 “合并 计算 ”按钮 一 打开 “合并 计算 ”对 话 框 。 


Step4: 点 击 引 用 位 置 栏 的 折 旱 按钮， 选择 “A 公司 销售 统计 表 ” 的 A3:C13 单 元 格 区域 ， 点 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 其 添加 到 | 引 
用 位 置 柱 。 然 后 将 标签 位 置 的 外 行 、 最 左下 人 义 选 上 ， 如 图 2-47 所 示 。 


Step5: 重复 Step4， 将 B 公 司 A3:E15 蛙 元 格 区 域 、C 公 司 A3:D12 蛙 元 格 区 域 添加 a 到 3 引用 位 置 。 


国 数 殉 ): | 

求 和 四 

引用 位 直 慌 ) : 

[A 公司 销售 统计 表 . xLsx]A 公 司 1$ 几 3:9$cy13 2 | | 


所 有 引用 位 置 
Br 一 


| Cg 


标 登 位 站 
首 行 区 ) 
避 章 左 列 (站 | 创建 捐 品 : 卡 数 据 H 
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图 2-47 添加 要 合并 的 目标 单元 格 区 域 


Step6: 添加 完 所 有 表格 需要 合并 的 单元 格 区 域 ， 点 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 合并 计算 ， 结 果 如 前 文 图 2-45 所 示 。 


如 果 Step2 不 选 定 汇总 表 A1 :G13 单 元 格 区 域 〈 即 不 指定 需要 汇总 的 字段 ) ， 只 是 选 定 Al 单元 格 ， 后 面 的 操作 不 变 ， 那 么 汇总 结果 如 图 2-48 所 
人 外: 





图 2-48 ”不 指定 汇总 字段 的 汇总 结果 


本 示例 为 合并 计算 表 按 类 别 对 数据 进行 合并 计算 。 如 果 汇总 表格 已 经 指定 了 需要 汇总 的 行 标题 和 列 标题 ， 那 么 Excel 只 会 合并 计算 指定 字段 
并 将 结果 汇总 到 指定 单元 格 ， 如 果 没 有 指定 需要 汇总 的 行 标题 、 列 标题 ， 那 么 Excel 会 将 包含 所 有 数据 的 汇总 结果 反映 在 指定 位 置 





(2) 使 用 数据 透视 表 进行 跨 工作 簿 汇 忌 。 


使 用 数据 透视 表 进 行 跨 工作 簿 汇总 参见 第 三 章 数 据 透视 表 的 相关 内 容 。 





第 六 节 ”化 繁 为 简 : 使 用 辅助 列 ( 表 ) 


工作 中 使 用 Excel 的 原则 是 : 实用 人 至上， 能 简单 束 不 复杂 ， 不 求 最 好 ， 但 求 最 懒 ， 用 最 快 的 万 法 解决 问题 ， 不 必 追 求 最 完 
美 、 最 尊 亮 、 最 有 拉 术 合 量 的 万 案 。 首 香 豆 的 茄 有 几 种 写法 、 哪 种 写法 最 有 文艺 范 儿 ， 这 些 是 只 能 在 闲 最 时 间 去 研究 的 。 遇 到 复 
杂 间 题 时 ， 编 不 出 合适 的 公式 、 上 自己 掌握 的 知识 无 法 解决 时 ， 束 应 该 要 考虑 能 否 使 用 辅助 列 、 辅 助 表格 来 牵线 搭桥 。 在 很 多 时 
候 ， 使 用 辅助 列 可 以 将 复杂 的 问题 简单 化 。 


什么 是 辅助 询 ” 辅 助 询 融 是 在 表格 之 外 增加 的 列 ， 对 表格 的 数据 编制 公 陈 进行 计算 。 然 后 再 对 辅助 列 的 数据 进行 运算 。 实 质 
上 辅助 列 融 是 将 比较 复杂 的 问题 分 解 成 几 个 小 问题 ， 通 过 在 表格 中 增加 辅助 齐 ， 将 复杂 公式 中 本 来 在 内 存 中 进行 的 多 步骤 运算 
放 到 表格 中 进行 多 步骤 运算 ， 从 而 将 复杂 的 问题 简单 化 。 


7 


使 用 辅助 询 的 好 处 有 : 
(1) 提高 计算 效率 ， 用 空间 (单元 格 ) 换 内 存 ， 以 空间 换 效率 ; 
(2) 牵线 搭桥 ， 提 高 操作 效率 ; 


(3) 化 每 为 简 。 


下 面 将 分 别 介绍 辅助 列 的 功能 。 
一 、 使 用 辅助 列 提高 计算 效率 


比如 A1:A10000 单 元 格 区 域 有 一 列 数据 ， 现 在 需要 计算 数据 中 唯一 值 的 个 数 ( 空 值 不 纳入 计算 ) ， 可 以 使 用 下 面 的 数组 公式 
来 计算 : 


{=SUM(F(LEN(A1:A10000)>0,1/COUNTIF(A1:A10000,A1:A10000))} 


但 是 ， 因 数据 区 域 较 大 ， 使 用 数组 公 陈 计算 时 计算 量 巨 大 ， 上 面 的 公式 大 致 要 化 费 十 二 秒 左 石 的 时 间 。 如 果 我 们 在 B 列 添加 
一 列 辅助 列 (假设 A 列 数据 已 排序 ) ，B1 单 元 格 则 根据 情况 输入 1 或 0， 在 B2 输 入 公 陈 : 


=IF(AND(A2< >"",A2< >A1),1,0) 


然后 下 拉 填 充 至 B10000， 然 后 在 C1 输入 公式 : 


UM(B1:B10000) 


使 用 以 上 公式 计算 时 间 大 大 降低 。 关 于 IF、AND 遂 数 的 功能 介绍 ， 请 参见 第 四 章 第 一 节 。 





二 、 使 用 辅助 询 提 遍 操作 效率 


Excel 的 功能 很 丰富 、 很 强大 ， 但 不 是 万 能 的 ， 其 功能 并 不 能 满足 我 们 全 部 的 需求 。 这 时 候 可 以 使 用 辅助 列 来 牵线 搭桥 : 根 
据 需 要 在 辅助 列 增添 一 些 数据 或 设置 公式 ， 然 后 使 用 Excel 已 有 的 功能 解决 工作 中 的 需求 。 通 过 使 用 辅助 列 可 大 大 提高 操作 效 
率 。 下 面 举 两 个 实例 来 介绍 ， 假 设 后 文 所 举 的 示例 数据 量 较 大 ， 手 工 实现 插入 空 行 或 合并 单元 格 的 时 间 超 出 下 面 万 法 的 时 间 。 为 
了 万 便 截 图 ， 下 面 的 示例 都 已 将 数据 精简 。 


1. 使 用 辅助 让 快速 隔行 插入 空 行 


打开 示例 文件 “ 表 2-16 使 用 辅助 列 快速 隔行 插入 空 行 ”， 表 数据 如 图 2-49 所 示 。 假 设 需要 在 各 记录 间 都 插入 一 空 行 ， 可 在 
F 列 构建 一 列 辅助 询 ， 在 F2 单 元 格 输入 1， 然 后 按 住 【Ctrl 键 ， 拖 动 填充 柄 ， 下 拉 填 充 为 1-14 的 序列 。 
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图 2-49 ”使 用 辅助 列 快速 隔行 插入 空 行 1 


选 定 F2:F15 单 元 格 区 域 ， 按 【Ctrl+C】 键 复制 ， 将 其 粘贴 到 F16:F29 单 元 格 区 域 。 在 旁边 的 空白 单元 格 输入 0~ 1 之 间 的 任 一 
小 数 ， 按 【Ctrl+C】 键 复制 。 然 后 选 定 F16:F29 蛙 元 格 区 域 ， 选 择 性 粘贴 一 一 运算 (加 ) ， 粘贴 后 F16:F29 区 域 分 别 为 1.1、2.1、 
3.1..….. 选 定 A1:F29 单 元 格 区 域 ， 按 F 列 对 表格 进行 升序 排序 。 排 序 后 结果 如 图 2-50 所 示 。 


然后 删除 辅助 询 F 区 和 H 列 。 


打印 工资 条 时 可 以 用 到 此 技巧 ， 具 体 方法 为 : 使 用 上 述 操作 步骤 后 ， 再 选 定 A2:F28 单 元 格 区 域 ， 按 【F5】 键 打开 定位 对 话 
框 ， 选择“ 空白 ”选项 ， 即 可 选 定 空 行 的 单元 格 ， 此 时 鼠标 不 要 点 击 ， 输 入 公式 “=A$1”。 然 后 按 【Ctrl+Enter】 键 ， 所 有 空 
日 行 均等 于 第 一 行 ， 然 后 调整 行 高 、 列 宽 ， 融 可 打印 工资 条 了 。 


| 


DIDO 一 GCT FE CO oa 呈 : 


评估 部 职员 上 
管理 咨询 部 职员 5 
18 评估 部 ”职员 ec 


寺 和 村 半 和 用 曙 对 姻 和 眉 里 


0 评估 部 ”职员 D 





1 
| 
< 
j 坟 
: 
| 
和 
| 
9 
-| 
b 
.1] 
G 
二 | 
B 
ep! 
0 
-1 


图 2-50 使 用 辅助 列 快速 隔行 插入 空 行 后 效果 图 


2. 快 速 合 并 相同 内 容 的 单元 格 


有 些 报表 型 的 表格 因 美 观 需 要 ， 需 将 同类 的 行 标 题 进行 合并 。 当 数据 量 较 小 时 ， 可 以 手工 合并 ， 如 果 表 格 较 大 ， 融 费时 费 
力 。 我 们 可 以 使 用 辅助 列 技术 来 达到 快速 合并 相同 内 容 的 单元 格 ， 主 要 有 使 用 数据 透视 表 和 使 用 分 类 汇 思 两 种 方法 。 


分 类 汇总 的 万 法 请 参见 本 章 第 二 节 第 四 点 “批量 合并 相同 内 容 的 单元 格 ”， 下 面 介 绍 使 用 数据 透视 表 的 方法 。 
打开 示例 文件 * 表 2-17 使 用 辅助 列 快速 合并 同类 项 的 单元 格 “， 表 格 如 图 2-51 所 示 。 
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图 2-51 使 用 辅助 列 批量 合并 相同 内 容 的 单元 格 


step1: 在 F 列 插入 辅助 列 “ 序 号”。 





Step2: 选中 数据 表格 任 一 单元 格 ， 点 击 【 插 入 】 选 项 卡 “表格 ”组 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 弹 出 创建 数据 透视 表 对 话 


框 ( 见 图 2-52) 。 


| 











请 寻 择 要 分 析 的 数据 
加 选择 一 个 表 或 区 域 (8) 
表 / 区 域 灾 ): Sheet11$ 邮 1:$F$15 
加 使 用 外 部 数据 六 册 ) 
] 主 接 名 称 
选择 放置 数据 透视 卖 的 位 置 
合 新 工作 表 包 ) 
司 现 有 工作 表 红 ) 
位 置 (L): |Sheetl1$H$1| 








图 2-52 ”创建 数据 透视 表 1 


Step3: 将 “部 门 ”“ 管 理 人 员 ” 字 段 拖 入 行 标签 区 域 ，“ 序 号 ” 拖 入 数值 区 域 ( 见 图 2-53) 。 





选择 要 添 hl 未 的 订 耻 


在 以 下 区 域 同 拖 动 字段 : 
阅 报表 笨 选 时 列 标签 
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本 


一 
ps 


图 2-53 ”创建 数据 透视 表 2 


Step4: 选中 数据 透视 表 ， 操 击 右键 ,选择 “数据 透视 表 选 项 ”， 在 弹出 的 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 的 “显示 ”选项 卡 勾 
“经 典 数据 透视 表 布 局 ” ( 见 图 2-54) 。 或 者 在 数据 透视 表 工 具 的 【设计 】 选 项 卡 ， 点 击 “ 报 表 布 局 ”按钮 ， 选 择 “ 以 表格 形 
显示 ” 





显示 
显示 展开 / 折 严 按钮 (8) 


显示 上 下 交工 具 担 示 蕊 ) 
_ | 在 工具 探 示 中 显示 属性 如) 


= Fs EF rr 机 
本 Te Is Ui ee 【由 
, riled | Ell] GLEE Ls iim ks ed bs 












显示 行 中 国字 数据 J 久 ) 
| 显示 列 中 的 空 郊 据 殴 区) 


vy | 值 区 域 中 汉 有 子 息 时 显示 天 目标 宇 (7) 





字段 列表 
司 升 永久 
鲜 技 数 据 : 特 吃 厚 二 





序 加 





图 2-54 设置 透视 表 布局 


step5: 操 击 透视 表 H 列 “部 门 ”字段 旁边 的 “上 自动 排序 ”按钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “其 他 排序 选项 ” ( 见 图 2- 
552) 。 























st(C) 


i 


加 办公 宇 
- 回 管理 次 
- 回 评估 部 
“加 审计 部 











图 2-55 ”给 部 门 字 段 排序 1 


Step6: “部 门 ” 字 段 依据 “ 求 和 项 : 序号 ”字段 升序 排列 ( 见 图 2-56) 。 











i 
手动 加 以 拖 动 夺目 以 重新 六 人 
® nid 由 到 Z) 恢 据 [ 











图 2-56 ”给 部 门 字段 排序 2 


step7: 选择 数据 透视 表 的 “部 门 ” 列 ， 点 击 右 键 , 将 “分 类 汇 忌 部门 “的 勾 去 把 ， 取 消 对 字段 的 汇 忠 ( 见 图 2-57) 。 


复制 加 











一 有 





| LL “本 轩 加 mn “me mn EE mm = EE [| | [| = 画 [时 面 E | | | 古国 











图 2-57 ”取消 按 “ 部 门 ” 进 行 分 类 汇总 


Step8: 选择 数据 透视 表 的 任 一 单元 格 ， 操 击 右 键 ， 操 击 “ 数 据 透 视 表 选项 ”， 在 弹出 的 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 中 弥 
选 “ 合 并 且 居 中 排列 市 标签 的 单元 格 ” ( 见 图 2-58) 。 


2 | 可 选 文字 








— [|| 


一 本 一 一 


在 报表 入 选区 域 显示 字段 0): | 重 直 并 排 =| 
每 到 报 囊 箭 选 字段 数 企 ): |0 ea| 
格式 

呈 | 对 于 习作 值 ， 显 示 眉 ) 
团 对 于 空 单元 属 ， 显示 人 @) 


可 更 新 时 自动 将 整 列 宽 入) 
可 更 新 时 保留 单元 格格 忒 下) 














图 2-58 合并 且 居 中 排列 带 标签 的 单元 格 


Step9: 选择 H2:H15 单 元 格 区 域 ， 点 击 格式 刷 ， 将 H2:H15 蛙 元 格 区 域 格式 应 用 于 A2:A15 蛙 元 格 区 域 。 


、 使 用 辅助 列 化 繁 为 简 ， 简 化 公式 


使 用 辅助 列 除了 可 以 提高 计算 效率 ， 另 外 一 个 重要 用 途 束 是 化 繁 为 简 ， 使 用 表格 的 物理 空间 换取 内 存 空间 ， 大 大 地 简化 公 
陈 。 一 般 来 况 ， 使 用 辅助 询 后 的 公 陈 更 简单 、 更 易 居 、 更 易于 维护 。 下 面 举 几 个 简单 的 例子 介绍 辅助 询 蛙 越 的 化 每 为 简 功 效 。 


1. 使 用 辅助 列 轻松 实现 多 条 件 查 找 


在 示例 文件 “ 表 2-18 使 用 辅助 列 多 条 件 查找 ”中 ， 如 果 要 实现 按 商 品名 称 和 商品 颜色 进行 多 条 件 查 找 ， 常 用 的 VLOOKUP 轴 
数 (关于 VLOOKUP 遂 数 功 能 的 介绍 ， 请 参见 第 四 章 第 四 节 ) 无 法 实现 ， 需 利用 数组 公式 ， 如 图 2-59 所 示 。 


H3 单 元 格 的 数组 公式 为 
{=VLOOKUP(F2&O2,IF({1,0},B2:B10&C2:C10,D2:D10),2,0)} 


对 数组 公式 不 太 丈 悉 的 表 第 表妹 来 况 ， 此 公 陈 不 好 理解 。 但 是 如 果 使 用 辅助 询 ， 将 商品 名 称 和 商品 颜色 组 合 在 一 起 ， 如 图 2- 
59 的 A 列 所 示 ， 然 后 用 VLOOKUP 使 用 H2 单 元 格 的 公式 进行 得 询 融 非 钊 简单 明了 ，H2 单 元 格 公式 : 


=VLOOKUP(F2&G2,A1:D10,4,0) 


kk | {=VLOOKUP (F2&G2, IF ({1, 0}, B2:B10&C2:C10, D2:D10), 2, 0)1} 
F 


商品 名 称 
商品 








H1 么 式 : =VLOOKUP (F2&G2, A1:D10, 4, 0) 





H2 公 忒 ; {=Y¥LOOKUP (F2&G2, IF ({1, 0}, B2:B10&C2:C10, D2:D10), 2, 0)} 





图 2-59 ”使 用 数组 公式 实现 多 条 件 查 找 
2. 使 用 辅助 列 轻松 实现 明细 查询 


在 财务 日 单 工作 中 ， 有 时 需要 用 公式 实现 数据 的 明细 得 询 功能 ， 即 将 符合 条 件 的 所 有 记录 饰 选 出 来 。 如 图 2-60 中 B1:F15 单 元 
格 区 域 为 源 数组 表 ( 见 示例 文件 “ 表 2-19 ”使 用 辅助 列 查 询 明 细 ”) ， 现 需 查 询 出 指定 部 分 所 有 人 员 的 记录 。 如 果 不 用 辅助 列 ， 
可 使 用 数组 公式 实现 查询 功能 ，H5 单 元 格 数组 公式 如 下 : 


{ =INDEX(B:B,SMALL(IF(($B$2:$B$15=$HS$2)ROW($2:515),4°8),ROW(1:1))e&""} 


H 
请 答 入 要 查询 的 部 门 : 
评估 部 





图 2-60 ”使 用 数组 公式 查询 明细 


然后 拖 动 填充 椭 往 右 、 往 下 填充 公式 即 可 。 此 公式 比 上 面 的 例子 更 不 好 理解 ， 但 如 果 使 用 辅助 列 ， 则 公式 会 入 单 得 多 。 首 先 
在 A2 单 元 格 输入 公式 : 


=B2&"-_"&COUNTIF($B$1:B2,B2) 
下 拉 填 充 公 式 ， 然 后 在 H5 单 元 格 输入 公式 \: 

=VLOOKUP($H$2&"_"&ROWO-4,$A$2:$F$15,COLUMNO-6,0) 
然后 往 下 、 往 右 填 充 公 式 即 可 ， 然 后 为 了 消除 错误 值 ， 可 将 公式 完善 为 : 

[FERROR(VLOOKUP($H$2&"—"&ROWO-—4,$AS$2:$5F$15, COLUMN(O-6,0),"") 


如 图 2-61 所 示 。 


H5 
各 

辅助 列 
审计 部 -1 
审计 部 -2 
评 佑 部 -1 
审计 部 -3 
办 公 室 -1 
审计 部 -4 
评估 部 -2 


管理 咨 鹿 部 -1 
评估 部 -3 
评估 部 -4 
管理 咨询 部 -2 
管理 咨询 部 -3 
办 公 室 -2 
办 公 室 -3 


a 


by 


到 =IEFERROR (YLOOKUP ($H$2&"—"&ROVO—4, $A$2:$F$15, COLUNN O -6, 0), ”2 


号 
[| 
| 


审计 部 
评估 部 
管理 咨询 部 
评估 部 
评估 部 
管理 咨询 部 
管理 咨 词 部 
办 公 室 
办 公 室 


证 
隔 
居 


对 是 对 对 对 和 s 寺 对 和 曙 曙 对 曙 曙 烟 


Fo po no 
oF Mm 握 


G 


H I 
请 扒 入 要 查询 的 部 门 : 


评估 部 





图 2-61 使 用 辅助 列 式 查询 明细 


另外 ， 如 果 上 级 公司 或 其 他 部 门 分 友 的 表格 设计 不 合理 ， 表 格 填 列 起 来 很 麻烦 又 费时 ， 而 我 们 又 无 法 改变 表格 格式 ， 这 时 候 
怎 么 办 ? 可 以 用 辅助 过 渡 表 来 进行 转换 ， 具 体 思 路 与 方法 与 辅助 列 技术 类 似 ， 不 玖 述 。 


第 七 节 ” 双 剑 合 壁 : Excel 与 Word 的 联 用 


作为 日 常 办 公 最 常用 的 两 个 软件 ，Excel 用 于 数据 处 理 ， 而 Word 则 是 文字 处 理 ， 两 者 各 司 其 职 。 但 是 ， 有 时候 一 些 操作 对 
Excel| 来 说 勉 为 其 难 了 ， 但 对 Word 来 襄 却 是 小 菜 一 碟 。 这 时 我 们 不 必 非 要 在 Excel 里 折腾 ， 否 则 ， 你 伤害 了 Word， 还 Excel 抽 
过 ， 只 会 让 Word 眼 泪 沅 过 ， 心 雁 干 百般 的 。 在 实际 操作 中 ， 应 该 实用 至 上 ， 只 要 他 山 乙 石 可 以 攻 玉 ， 融 可 为 我 所 用 。 


下 面 介绍 利用 Word 处 理 数据 的 一 些 扩 15。 


一 、 利 用 Word 转 换文 本 格式 的 数字 


有 时 ， 从 其 他 业务 系统 或 网 银 中 导出 表格 的 数字 中 含有 逗号 且 数 字 后 有 不 可 见 字符 ， 此 时 ， 我 们 将 表格 列 复制 粘贴 到 Word 
文档 后 ， 册 将 其 复制 粘贴 回 Excel 表 格 中 ， 即 整理 成 标准 的 数字 形式 。 具 体 实例 请 参见 本 章 第 一 节 第 四 部 分 中 “不 规范 数字 的 整 
理 扩 I59”。 


二 、 利 用 Word 复 制 显示 内 容 的 特点 


Word 和 记事 本 等 都 有 一 个 共同 特点 ， 即 复制 时 会 复制 见 到 的 内 容 ， 而 非 单元 格 的 公式 或 本 身 的 信 。 比 如 图 2-62 中 A1:E1 单 
元 格 区 域 的 值 实际 上 都 是 321， 但 通过 目 定 义 格 式 可 以 显示 成 其 他 指定 的 内 容 。A2:E2 单 元 格 区 域 是 通过 条 件 格 式 根据 值 的 不 同 
显示 对 应 的 填充 色 (小 于 60 时 单元 格 填 充 色 为 红色 ， 大 于 等 于 80 时 为 绿色 ) ， 如 果 要 去 掉 自 定义 格式 和 条 件 格式 ， 而 将 单元 格 显 
示 的 值 和 单元 格 显示 的 格式 保留 下 来 ， 可 将 其 复制 粘贴 到 Word， 然 后 复制 粘贴 回来 残 可 以 。 


D 上 


本 单元 榈 无 和 内容 321 百 元 





图 2-62 利用 Word 复 制 可 见 内 容 的 特点 


利用 这 个 特点 ， 我 们 可 以 批量 复制 单元 格 的 公式 ， 将 所 显示 的 公式 粘贴 到 Word， 再 复制 公式 将 其 粘贴 到 目标 单元 格 ， 以 实 
现 原样 复制 公式 ， 使 用 这 种 方法 复制 粘贴 的 公式 和 原单 元 格 的 公式 一 模 一 样 ， 不 会 随 单元 格 位 置 的 变化 而 变化 。 比 如 : 在 本 章 第 
五 节 “ 一 跳 而 就 .让 多 工作 表 、 多 工作 薄 数 据 汇总 更 高 效 ”介绍 查找 蔡 换 法 来 批量 输入 引用 公式 时 ，Step1 要 将 “资产 负债 表 
(2014 年 1 月 合并 ) ”B4 的 公式 修改 成 混合 引用 ， 以 便 向 右 填充 公式 。 其 实 ， 也 可 以 不 修改 为 混合 引用 ， 可 以 按 【Ctrl+~】 键 显 
示 计算 的 公式 ， 然 后 复制 B4:B27 单 元 格 区 域 粘贴 到 word 中 ， 再 从 Word 中 复制 粘贴 回 资产 负债 表 的 C:F 列 。 通 过 查找 替换 分 别 使 
得 C 列 到 F 列 公式 中 的 “重庆 A 公司 财务 报表 ”车 换 为 “北京 B 公 司 财务 报表 ”.….. “深圳 E 公 司 财务 报表 ”， 再 按 一 下 【Ctrl+ ~】 
键 显 示 公式 计算 的 值 


和 


利用 上 面 的 原理 ， 将 那些 含有 不 可 见 字 符 的 数据 复制 到 Word 中 ， 再 复制 粘贴 回来 ， 就 可 去 除 不 可 见 字 符 。 不 详 述 ,i 
友 可 以 通过 示例 文件 “ 表 2-20 ”使 用 Word 复 制 粘贴 可 见 内 容 ” 进 行 试验 。 


者 朋 


汀 


况 明 : 本 部 分 所 介绍 的 利用 Word 复 制 可 见 内 容 和 格式 的 扩 巧 ， 完 全 可 以 使 用 荔 贴 板 来 实现 ， 请 参见 第 五 节 “一 跌 而 融 : 让 
多 工作 表 、 多 工作 簿 数据 汇 忌 更 高 效 ” 思 考题 的 提示 。 


三 、 利 用 Word 强 大 的 查找 蔡 换 功能 


我 们 使 用 Excel 的 查找 蔡 换 功能 时 ， 可 能 会 完 得 功能 不 够 丰富 。 与 Excel 相 比 ，Word 的 查找 替换 功能 要 强大 得 多 。 在 处 理 数 
据 时 ,我们 可 以 借用 Word 的 查找 替换 功能 来 整理 。 举 两 个 实例 说 明 : 


1. 提 取 字 符 串 中 的 数字 


示例 文件 “ 表 2-21 使 用 word 提 取 字 符 串 中 的 数 子 ”中 A 列 数 据 如 图 2-63 所 示 ， 要 提取 各 单元 格 中 的 数字 ， 可 将 A1:A8 单 元 
格 区 域 复制 粘贴 到 Word.。 





A 
1 |E 装机 27468 元 
| 磁 炉 :16759 元 
豆 


汗 机 : 79379 元 《 合 运 费 ) 
豆 桨 /7 损 拌 /研磨 机 配件 9847 元 


捞 振 机 7369 元 
电热 水 过 : 7654 元 
总 重 丁 / 基 借 醋 : 4577 元 


图 2-63 ”提取 字符 囊 中 的 数字 


] 
区 
4 
5 | 电 饭 锅 合计 75847 元 
© 
浅 
S 





按 下 【Ctrlt+H】 键 ， 在 坦 找 茶 换 对 话 框 的 “查找 内 容 ” 栏 输入 “[!0-9]”，“ 蔡 换 为 ” 栏 什么 都 不 输入 ， 操 击 “更 多 
(M) 》” 勾 选 “ 使 用 通配符 ”， 然 后 点 击 “ 全 部 蔡 换 ” (如 图 2-64) 。 


查找 和 获 壤 I ea 


葵 换 PE】 | 定位 了 @) | 
检 找 内 容 D: [039] EE 
选项 : 使 用 通配符 


普 换 为 LL): 


搜索 先 需 一 一 一 
搜索 : | 全 部 [四 | 


PP 区 和 耸 支 小写 0 图 区 分 副 库 [ 

二 回 区 分 局 员 加 ) 

可 使 用 通配符 UD》 口 区 分 全 /半角 

和 门 知 卓 标 咏 村 写 8) 
中 乱 虞 至 梢 外 ) 


蔡 执 





图 2-64 使 用 查找 替换 提取 数字 


全 部 替换 后 ， 字 符 串 中 除了 阿拉 伯 数 字 外 的 其 他 所 有 字符 都 已 删除 ， 结 果 如 图 2-65 所 示 。 表 将 其 复制 到 Excel 表 格 中 即 可 。 





“查找 内 容 ” 栏 内 的 [!0-9] 的 含义 : 查找 除 0 到 9 等 数字 之 外 的 字符 。 关 于 “[]” 和 “!” 等 符号 的 合 义 见 后 文章 找 代 码 的 合 义 


2. 整 理 不 规 沁 数 字 

在 本 章 第 一 节 中 介绍 不 规 学 数字 的 整理 技巧 时 ， 介 绍 过 在 数字 中 含有 有 逗号 、 不 可 见 字 符 时 可 使 用 将 列 数字 复制 到 Word 后 再 
粘贴 到 Excel| 表 格 进 行 转换 整理 ， 实 际 上 还 可 使 用 Word 强 大 的 查找 替换 功能 进行 整理 。 比 如 示例 文件 “ 表 2-4 ”不 规范 数字 的 整 
理 ” 的 “不 规范 形式 2” 表 格 ， 数 字 中 售 有 逗号 且 数 字 后 有 一 个 空格 ,我 们 可 以 将 其 复制 到 Word， 然 后 查找 [! 0-9]， 牺 换 栏 为 
空 ， 选 择 使 用 通配符 残 可 以 将 非 数字 字符 删除 ， 只 保留 数字 。 

示例 文件 “ 表 2-4 不 规 沁 数 字 的 整理 ”的 “不 规范 形式 3” 表 格 ， 数 字 中 间 有 如 号 和 小 数 点 ， 数 字 后 有 若干 空格 或 不 可 见 字 
符 ， 可 使 用 下 面 的 但 代 蔡 换代 码 进行 整理 ， 评 见 图 2-66。 


得 找 和 圭 撤 xl 


,可 找 四 轩 换 EE) | 定位 (@) | 


查找 内 容 名: | ([0-9]*. [0-9] [0-9])[!0-9] {1,} 
妓 I: 回 下 搜索 ， 使 用 通配符 
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控 诸 妓 苏 





























搜索 : | 全 部 。 |=| 
| 区 交大 小 与 向 ) 区 他 前 纺 多) 

全 字 匹 配 但) 区 分 后 时 0) 
局 | 使 用 通配符 WW) | 区 轨 全 /半角 如) 
| 同音 唤 文 ) 约 ) 同 各 鼎 标 点 村 马 @) 
| 查找 单词 的 所 有 形 忒 (红妆 WW) [| 泡 毗 空格 路 ) 





图 2-66 ”使 用 查找 替换 只 保留 字符 串 中 的 数字 
得 找 内 容 : ([0-9]*.[0-9][0-9])[!0-9]{1,} 
蔡 换 为 : \1 
码 找 内 容 代码 的 侣 义 为 : 否 找 以 数字 开始 ， 中 间 有 小 数 点 且 小 数 后 有 两 位 数字 ， 再 后 面 有 奋 干 非 数 字 的 字符 串 。 


蔡 换 栏 代码 的 谷 义 为 : 保留 查找 内 容 中 第 一 个 表达 式 中 的 内 容 ， 即 ”([0-9]*.[0-9][0-9]) ”部 分 。 也 殊 是 说 ， 只 保留 数字 部 
分 ,不 保留 数字 后 的 空格 或 不 可 见 字符 (如 图 2-66) 。 


一 些 弟 用 的 便 找 代码 或 通配符 的 从 义 及 示例 如 图 2-67 所 示 。 


代码 or 通配符 
-本 一 


“<(pre)*(ed)>” 可 碍 找 “presorted” 和 “prevented 
“[ 记 纪 ] 录 ”可 找到 “记录 ”和 “纪录 ” 
”[r-tlight” 可 找到 “right” ”sight” ， 必 须 用 升 
序 来 表示 该 范围 
方 插 号 内 字符 以 外 的 任意 “mmf[lalst” 可 找到 “mist” 和 “most”， 而 不 会 
单个 字符 找到 “mast ” 
指定 范围 外 任意 背 个 空 和 i 和 “tuck - ， 而 不 
会 找到 “tack” 或 “tick 
n 个 前 一 字符 或 表达 式 “fe{2Yd” 可 找到 “feed”， 而 不 会 找到 “fed” 
n 个 以 上 前 一 字符 或 表达 式 “fe{1,Yd” 可 找到 “fed” 和 “feed” 





图 2-67 查找 代码 或 通配符 的 含义 


四 、 利 用 表格 工具 多 惠 并 一 列 、 一 列 转 多 列 


有 时 需要 将 数据 进行 列 数 转换 ， 比 如 多 列 合并 成 一 列 、 一 列 转换 成 多 列 。 在 Excel 里 使 用 公式 结 
在 Word 中 使 用 基本 的 功能 就 可 实现 行列 的 转换 。 


合 一 定 的 技巧 可 以 实现 ， 但 


1. 多 列 并 一 多 


如 图 2-68 所 示 ， 要 将 表 上 的 多 列 数据 合并 成 一 列 ， 可 使 用 Word 的 “表格 ”功能 。 
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| 省份 4 
3 | 城市 上 > 
城市 A3 
城市 A4 





| 城市 点 5 
1 城市 A6 

城市 A7 
| 城市 点 8 











step1: 打开 示例 文件 “ 表 2-22 利 用 Word 多 列 转 一 列 " 


省 份 B 


地 市 B1 
城市 B2 
址 市 B3 
城市 B4 
起 市 B35 


省 份 C 


址 市 Cl 
城市 C2 
址 市 C3 
址 市 C4 
起 市 C5 
二 市 C6 
起 市 CC7 
址 市 C8 
城市 C9 


图 2-68 ”多 列 并 一 列 


省 们 D 

地 市 D1 
起 市 D2 
起 市 D3 
城市 D4 
城市 了 5 
趟 市 D6 


省 份 E 


城市 E1 
城市 E2 
城市 E3 
城市 E4 
城市 E5 
址 市 E6 





， 选 定 A1:E10 单 元 格 区 域 ， 复 制 到 Word 文 档 中 。 


Step2: 将 光标 移 到 Word 文 档 中 的 表格 内 ， 扣 击 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 的 “数据 ”组 的 “转换 为 文本 ”按钮 。 


step3: 在 “表格 转换 成 广 本 ”对 话 框 中 ， 文 字 分 隔 符 选 择 “ 段 藻 标 记 ” 本 ( 见 图 2-69) ， 操 击 “ 确 定 ”按钮 退出 。 即 可 将 
表格 转化 为 多 行 一 列 的 文 。 


Microsoft Word | 去 格 工 昌 - 
市 阅 ”视图 加 蔓 项 福 所 阅读 峰 设计 | 布局 


涪 国 可 图 |: 2 行 | 回国 局 -As 


ni 车 入 在 右 出 乒 和 会 并 拆 分 拆 分 天 格 sa 和 sa 排序 “二 复 标 墅 行 转 挤 为 交 本 公式 
羡 元 格 单元 格 = “ 2 | Ie la | | 
sa (人 


Ea _ 会 并 
SEE 2 4 ET rm 村 区 坷 | I | EE 

















省份 Cr 

城市 Cl 
城市 C2# 
城市 C3# 
城市 C4# 
城市 C5 
城市 C6* 6 # | 加 转换 广 套 表格 此 ) 


城市 C7 读 
wa 4 本 


城市 C9a 


加 其 他 字符 @): | ] 





图 2-69 ”使 用 表格 功能 进行 行列 转换 
Step4: 然后 将 转换 后 的 列 数据 复制 粘贴 到 Excel 表 格 。 


人 至此， 表格 残 转换 为 一 列 。 需 要 注意 的 是 : 数据 的 顺序 是 按 原 表格 先行 后 列 进行 排列 的 。 即 先是 第 一 行 从 左 至 右 ， 然 后 是 第 
二 行 从 左 到 右 ， 以 此 类 推 。 如 果 要 先 列 后 行 转换 列 数据 ， 可 移 将 原 表格 行列 转 置 后 ， 再 按 上 述 步 又 操作 。 


2 一 列 转 多 列 


打开 示例 文件 \ 表 2-23 利 用 Word 一 列 转 多 列 “， 假 设 C2:C13 单 元 格 区 域 数 值 分 别 为 1、2、3.….12。 





Step1: 选 定 C2:C13 单 元 格 区 域 ， 将 其 复制 粘贴 到 Word。 粘 贴 时 ， 使 用 选择 性 粘贴 一 一 只 保留 文本 。 
Step2: 选 定 1~ 12 这 些 数字 
step3: 点 击 【 插 入 】 选 项 卡 ， 点 击 “ 文 本 转换 成 表格 ”。 


Step4: 在 弹出 的 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 中 ， 将 列 数 设 成 4 列 ， 点 击 “ 确 定 ” ( 见 图 2-70) 。 转 换 后 效果 如 图 2-71 所 


个 \。 

















ee 引用 。 邮件 。 证 同 。 视 加 加 瑟 顶 。。 福 折 阅 汉 器 
旺 国 同 天 中 司 和 而 刁 ) 弘 师 


po Es | 
























lh: 
人行 热 人 B): 
i “自动 调 束 ”操作 
— ere 加 固定 列席 册 
ed | 晤 根据 内 容 调整 未 格 名 ) 
快速 过 格 [ 侣 根据 窗口 调整 表格 上 
| 文字 9 位置 
回 段 车 标记 B) 局 过 Sm 
侣 制 表 符 名 操 其 他 字 行 包 ， 站 









7 








Ei 1 忆 1 1 0 I 





图 2-71 转换 后 的 效果 图 


五 、 使 用 邮件 合并 批量 友 送 /打印 往来 清理 轴 


在 日 常 工作 中 ， 有 时 经 常会 需要 批量 打印 或 友 送 一 些 文 档 ， 这 些 文档 的 大 部 分 内 容 都 是 一 样 的 ， 只 是 在 收 件 人 、 金 额 等 方面 
不 同 。 比 如 年 底 的 往来 对 账 冰 、 事 务 所 的 询 证 淆 、 每 个 员工 的 工资 条 、 邀 请 消 等 。 如 果 一 个 个 手工 填写 打印 的 话 丰 但 费时 费力 ， 
还 容易 出 错 。 此 时 我 们 可 以 先 在 Excel 里 新 建 一 个 表格 ,将 相关 信息 填写 好 ， 然 后 使 用 Word 里 的 邮件 合并 批量 打印 或 友 送 。 如 果 
不 使 用 邮件 合并 ， 只 使 用 Excel| 的 话 ， 融 只 有 使 用 VBA 编 一 个 简单 的 安 来 实现 批量 打印 或 批量 友 送 邮件 了 。 这 个 时 候 ， 你 融会 友 


现 Word 的 邮件 合并 解决 此 类 问题 ， 人 简直 是 偷懒 神器 。 
下 面 我 们 以 年 底 打 Ep/ 发 送 往来 清理 立 为 例 介绍 邮件 合并 功能 


step1: 我 们 先 建立 一 个 员工 借款 余额 清单 的 表格 ， 如 示例 文件 “ 表 2-24 使 用 邮件 合并 批量 打 ED 借 款 清理 浮 ” 所 示 ( 见 图 2- 


12) 。 























| 53. 
]1s1@163. com 











zhaoliu®@1fj. co 
sungi@163. com 


zhouba@lpj, conm 
wu]llu@1l3. com 


hene shi@l6b3, co 














图 2-72 ”员工 借款 余额 表 
表 中 的 B 列 是 员工 的 邮箱 地 址 ， 用 于 发 送 邮 件 时 使 用 。 如 果 只 是 打印 往来 对 账单 ， 不 必 使 用 此 列 。 
Step2: 打开 Word， 输 入 借款 清理 函 的 内 容 ， 见 本 章 示例 文件 的 “个 人 往来 清理 催收 函 " 


Step3: 点击 Word 文 档 的 “邮件 ”一 开始 邮件 合并 一 邮件 合并 分 步 向 导 。 在 邮件 合并 分 步 向 导 窗 格 中 选择 文档 类 型 ， 点 


击 “ 下 一 步 上 正在 局 动 文档 ” ( 见 图 2-73) 。 








贺 | 园 呵 - 好 口 |= 个 人 往来 清寺 催收 画 - Microsoft Word a oe 
国治 。 黄页 本 布局 引用 几 件 审阅 。 视图 。 bp 载 项 福 折 同志 时 2 入 
[ 目 * 闷 体 (IE5-|4 四 -全 六 | har| 喝 党 国 注 : 三 -和 愤 :| 理 开 | 全: | 外 | + 人 AaBkk 人 人 
Ba | 他 了 | 
| el | 


蝎 贴 板 “5 字体 5 | 所 党 | 样式 局 

























] 个 人 往来 清理 催收 函 ， 正在 合用 的 文档 是 什么 类 到 ? 

-| 而 信和 国 

二 后 本 | 辐 电子 邮件 

下 编号 ，+ 侣 信封 

-| 有 而 标签 
先后 /如 十 : 。 局 目录 

S 全 一 一 
"| 年 底 将 至 ， 为 严格 落实 财务 管理 制度 ， 伏 好 年 终 决 算 工作 ， 财 务 部 从 即日 起 到 代入 
开始 全 面 清理 各 项 个 人 借款 等 。 经 清理 ， 截 止 2014 年 11 月 10 日 ， 你 在 财务 部 SE 

2 尚 有 个 人 惜 款 __ 元 未 归还 或 促 账 ， 请 你 务必 在 2014 年 12 月 年 25 日 前 到 财务 
= 二 | 第 1 步 , 共 6 步 
= 收 到 此 函 请 确认 并 回复 。 时 | 由 下 一 步 ， 正 在 自动 交 档 
人 3 
EEC Bs 10% OO UD, 

图 2-73 ”个 人 往来 清理 催收 函 
Step4: 点 击 下 一 步 选 取 收 件 人 。 然 后 在 选取 收 件 人 选择 “使 用 现 有 文档 ，”， 并 点 击 浏 览 ， 选 取 示 例文 件 “ 表 2-24 ”使 用 邮 


件 合并 批量 打印 借款 清理 亢 ” ( 见 图 2-74) 。 


选 怪 是 伴 人 ”~、 





、 加 使 用 现 有 列表 站 
和 | | 信用 现 列 才 
”先生 / 康 士 : 。 ”| “合用 来 自 某 文 件 或 数据 库 的 姓 


4 


年 底 将 至 ,为 严格 蒂 实 财务 管理 制度 ， 收 好 年 终 决 拭 工 作 , 财务 部 从 即日 起 
开始 全 面 清理 各 项 个 作 惜 款 等 。 经 清理 ， 截 止 2014 年 11 月 10 日 ,你 在 财务 部 


. : 尚 有 个 人 借款 “元 未 归还 或 剖 账 ， 请 你 务必 在 2014 年 12 月 年 25 日 前 到 财务 

| 部 办 理 销 账 、 还 款 手 续 。+ 0 

区 收 到 此 函 请 确认 并 回复 。 | 让 下 一 步 : 拔 写 信 

外 | 和 上 一 步 : 正在 启动 文档 
i ht 





图 2-74 选取 收 件 人 


Step5: 在 弹出 的 “选择 表格 ”对 话 框 ， 选 择 sheet1 表 ( 见 图 2-75) 。 


韦 称 襄 明 修改 时 间 创建 时 间 


记忆 47f3072014 10:10:19 FM 473072014 10:10:19 PM 
Er 473072014 10:10:19 FN #4/30/2014 10:10:19 PM 
EE 下 Sheet3 A43072014 10:10:19 PN 4/30/2014 10:10:19 PM 


数据 首 行 包 癌 列 标题 芭 ) 





图 2-75 ”选择 表格 


Step6: 根据 需要 勾 选 邮件 联系 人 ( 见 图 2-76) 。 


chener@163.com 

zhangsan®@163.com 1398 
ls 人 163.com 2377 
wangwu@163,.com 1904 
zhaoliu@163.com 2371 
sungi@163.com 1343 
zhouba@163.com 1532 
wujiu 人 多 163.com 2499 


调整 收 件 人 列表 
表 2 15 合用 邮件 合并 报 旱 六 ee 


司 司 司 司 司 司 司 避 


编辑 正 】. . ，| | 刷 | 六 





图 2-76 ”根据 需要 名 选 邮 件 联系 人 


step7: 在 邮件 合并 导航 窗 格 ， 点击“ 下 一 步 撰 写 信 冰 ”。 然 后 点 击 撰写 信 疯 栏目 下 的 “其 他 项 目 ” ( 见 图 2-77) 。 


= 看 | 扣 SE 图 
个 人 往来 清理 催收 苗 ， 如 呆 还 未 换 二 信 加 。 请 现在 开 


编号 ，， : 1 


年 底 将 至 ， 为 严格 落实 财务 管理 制度 ， 做 好 年 斤 决 算 工作 ， 财 务 部 从 即日 起 
开始 全 面 清理 各 项 个 人 借款 等 。 经 清理 ， 截 止 2014 年 11 月 10 日 ， 你 在 财务 部 
尚 有 个 人 异 坎 元 未 归还 或 冲 账 ， 请 你 务必 在 2014 年 12 月 年 25 日 前 到 财务 
部 办 理 销 帐 、 还 谈 手 续 。， 
收 到 此 函 请 确认 并 回复 。 上 “ 
|” 申 上 一 步 : 选取 收 件 人 





Step8: 在 弹出 的 插入 合并 域 对 话 框 ,将 “职员 ” 
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图 2-78 ”插入 职员 合并 域 


Step9: 播 入 后 效果 如 图 2-79 所 示 ， 然 后 点 击 预览 信 辑 


一 图 


= 


| 扭 瑟 信 E 
4 还 和 | 请 现在 开 


Po 











年 底 将 至 ， 为 严格 落实 财务 管理 制度 ， 做 好 年 终 诀 算 工 作 ， 财 务 部 从 即日 起 





开始 全 面 清理 各 项 个 人 借款 等 。 经 靖 理 ， 规 止 2014 年 11 月 10 日 ， 你 在 财务 部 日 地 直 沁 本 
尚 有 个 人 借款 _x 余 额 沁 _ 元 未 归还 或 冲 账 ， 请 你 务必 在 2014 年 12 月 年 25 日 前 ee 
| 到 财务 部 办 理 销 账 、 还 款 手续 。。 作 fTR 
=| 收 到 此 函 请 确认 并 回复 。-: 机 和 国术 
| EE 和 ol 人 
-| 敬 请 配合 ! ， 
i > 也 第 4 步 , 共 6 步 
| ni | > 下 一步 .J 扣 信 
民 2014 年 11 月 11 日 - 于 | 和 和 上 一 步 : 选取 收 件 人 人 











| 页 面 : ML | 字数 , 157 | 发 “ 英 再 (美国 ) | 插入 | 屿 刀 品 这 在 00 CC 时 | {4) .: 
图 2-79 ”插入 职员 合并 域 后 的 效果 图 


step10: 在 预 哎 信 疯 状态 点 击 上 一 记录 、 下 一 记录 检查 各 记录 是 人 否 正 确 。 然 后 根据 需要 点 击 “ 完 成 并 合并 ”按钮 下 的 “打印 
文档 ”或 “发 送 电 子 邮 件 ” 按 钮 。 如 果 点 击 打印 文档 ， 将 批量 打印 出 各 记录 的 往来 催收 次。 如 果 是 友 送 电子 邮件 ， 将 以 电子 邮件 
的 形式 根据 “ 表 2-24 ”使 用 邮件 合并 批量 打 ED 借 款 清理 销 ” 中 各 员工 的 邮箱 以 文档 的 形式 分 别 友 送 给 各 位 员工 ( 见 图 2-80) 。 



















-Te 个 人 往来 清理 仙 收 国 - Microsoft Word 号 加 吕 
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司 回 国外 兄 共 站 站 月 六 ae 

中 文 信封 信封 ”标签 | 。 开始 突出 显示 地 址 块 问候 滞 。 插入 9 


最 件 合并 - ER pe 合并 域 合并 域 ” 国 更 新 桂 签 | 
坊 写 和 桥 入 域 | 












vy mt 
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CE 路 伯 人 : 10 [四 
4 查找 由 人 忻 人 人 . 
荐 出 二 疏 。 
您 还 可 以 更 故 收 件 人 列表 : 





年 底 将 至 ， 为 严格 落实 财务 管理 制度 ， 做 好 年 终 诀 算 工作 ， 财 务 部 从 即日 起 
el 开始 全 面 清理 各 项 个 人 异 款 等 。 经 清理 ， 截 止 2014 年 11 月 10 日 ， 你 在 财务 部 







L 尚 有 个 人 惜 款 ”2728_ 元 未 归 斌 或 神 账 ， 请 你 笑 必 在 2014 年 12 月 年 25 日 前 到 bh 人 





i 财务 部 办 理 销 账 、 还 款 手 续 。- : 
引 收 到 此 函 请 确认 并 回复 。。 





we 








财务 部 
2014 年 14 月 411 日 






申 下 一 步 : 完成 合并 
和 上 一 步 : 招 与 信 国 





图 2-80 ”合并 完成 后 的 效果 图 


第 三 草 ”技巧 提升 : 让 你 的 表格 操作 得 /心心 手 





在 第 一 章 分 析 数 据 处 理 效率 低下 的 原因 时 提 到 : 如 果 不 掌握 一 定 的 Excel 基 本 知识 、 功 能 和 技巧 ， 哪 怕 你 数据 管理 理念 再 好 、 操 作 习 惯 再 规 
范 ， 也 难免 陷入 巧 妇 难为 无 米 之 炊 的 困境 。 想 偷懒 也 不 成 ， 过 到 问题 还 是 会 使 用 条 方法 。 就 如 图 3-1 中 的 、 大 师兄 一样 ， 喝 憩 装 饮料 时 不 知道 
Se 而 是 行 杰 将 瓶 压 咬 破 ， 一 涌 一 涌 地 酚 。 为 了 避免 像 图 中 的 大 师兄 一样， 我 们 束 很 有 必要 来 学 习 一 下 Excel 的 常用 功能 和 





图 3-1 ”将 瓶 底 咬 破 恭 饮料 喝 的 猴子 


普通 的 粘贴 一 般 会 将 单元 格 的 全 部 信息 粘贴 过 去 ， 包 括 文 本 /公式 、 格 式 、 批 注 、 有 效 性 、 条 件 格 式 等 。 有 时 我 们 只 需要 粘 
贴 其 中 的 一 部 分 信息 或 格式 ， 这 时 束 需 要 用 到 选择 性 粘贴 。 选 择 性 粘贴 功能 我 们 经 常 使用， 但 大 部 分 人 只 使 用 过 粘贴 数值 、 格 式 
的 功能 ， 实 际 上 其 功能 远 远 不 止 于 此 。 它 不 但 可 以 粘贴 单元 格 的 格式 、 有 效 性 、 条 件 格式 ， 还 可 进行 加 减 运 算 、 数 值 格 式 转换 、 
输入 简单 的 单元 格 链接 公式 等 ( 见 图 3-2) 。 


刁 所 有 使 用 源 主 题 的 单元 好 

日 边框 除外 名 

日 列席 的 

刁 公式 和 数字 格式 8 

中 值 和 数字 格式 由 
有 证 四 器 所 有 合并 条 件 格式 @ 


各 除外 ) 


中 转 半 让) 





图 3-2 ”选择 性 粘贴 选项 卡 


下 面 介绍 选择 性 粘贴 中 几 个 非常 实用 的 常用 功能 及 相关 技巧 


功能 : 选择 此 选项 时 仅 粘 贴 源 单 元 格 中 的 公式 。 当 粘贴 公式 时 ， 引 用 的 单元 格 将 根据 所 用 的 引用 类 型 (相对 引用 、 绝 对 引用 
以 及 混合 引用 ) 而 变化 。 如 果 要 根据 目标 单元 格 的 位 置 相应 变化 ， 请 使 用 相对 引用 或 刻 合 引用 ， 如 要 使 引用 的 单元 格 地 址 固定 不 
变 ， 请 使 用 绝对 引用 ，。 


应 用 : 当 需 要 从 其 他 单元 格 复 制 公式 到 目标 单元 格 时 ， 选 用 此 选项 。 


拉 巧 : 我 们 知道 “选择 性 粘贴 一 一 数值 ”功能 不 能 将 数值 粘贴 到 合并 单元 格 。 使 用 普通 的 粘贴 尽管 可 将 源 单元 格 的 数值 粘贴 
到 合并 蛙 元 格 ， 但 合并 蛙 元 格 会 取消 合并 。 而 使 用 “选择 性 粘贴 一 一 公式 ” 束 可 以 将 数值 粘贴 到 合并 单元 格 ， 并 保留 相关 早 元 格 
的 合并 格式 ， 且 合并 单元 格 中 的 每 个 单元 格 都 有 数值 。 当 然 也 可 直接 使 用 “选择 性 粘贴 一 一 值 和 数字 格式 ”来 实现 上 述 功能 。 





2. 数 值 


功能 : 选择 此 选项 时 ， 仅 粘贴 单元 格 中 显示 的 值 ， 不 粘贴 格式 和 公 陈 。 


应 用 : 需要 从 源 单 元 格 区 域 复制 由 相关 公 陈 计算 出 的 结果 时 ， 或 只 需 将 源 单 元 格 的 数 全 粘贴 到 目标 单元 格 ， 而 不 需要 源 单 元 
格 的 格式 时 选用 此 选项 。 


注意 : 此 功能 不 能 将 数值 粘贴 到 合并 单元 格 ， 会 提示 “此 操作 要 求 合 并 单元 格 都 具有 相同 大 小 ”。 
3. 格 式 

功能 : 仅 粘 贴 源 单 元 格 的 格式 ， 但 不 能 粘贴 单元 格 的 数据 有 效 性 。 

应 用 : 当 需 要 复制 源 单元 格 的 格式 〈 含 条 件 格式 ) 到 目标 单元 格 时 ， 使 用 此 功能 。 


提示 : 使 用 格式 刷 管 弛 届 复 制 单元 格 ， 可 复制 单元 格 的 格式 ( 含 字体 、 字 号 、 颜 色 、 边 框 等 ) ， 但 不 能 复制 行 高 、 列 宽 、 
公式 、 有 效 性 、 批 注 等 。 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 后 只 能 复制 一 次 ;双击 “格式 刷 ” 按 钮 后 可 以 多 次 复制 ， 直 到 再 次 点 击 “ 格 式 
刷 ” 按 钮 或 按 【Esc】 键 取消 。 

4. 列 宽 

功能 : 将 一 列 或 一 组 列 的 宽度 粘贴 到 另 一 列 或 一 组 列 。 

应 用 : 当 需 要 将 源 单元 格 或 单元 格 区 域 的 列 宽 复 制 应 用 到 目标 单元 格 区 域 时 使 用 此 功能 。 


注意 : “选择 性 粘贴 一 列 宽 ” 选 项 仅 复制 列 宽 而 不 粘贴 内 容 ， 但 “选择 性 粘贴 ”快捷 菜单 选项 中 的 “保留 源 列 宽 ”| 节 是 
在 粘贴 源 单元 格 的 格式 和 内 容 的 同时 ， 应 用 其 列 宽 。 


3. 运算 
功能 : 选择 此 选项 时 表示 对 目标 单元 格 区 域 进行 相应 的 数学 运算 。 


应 用 : 如 果 要 将 源 音 元 格 区 域 的 内 容 与 目标 单元 格 区 莽 的 内 容 进行 算术 运算 ， 任 “运算 ”选项 下 指定 相应 的 数学 运算 。 比 如 
A1 曲 元 格 值 为 2， 复 制 A1 单 元 格 一 选择 B3:D6 音 元 格 区 域 一 “选择 性 粘贴 一 一 运算 (加 ) ”， 则 可 将 B3:D6 蛙 元 格 区 域 批量 加 上 
2。 如 果 B3:D6 蛙 元 格 区 域 为 公式 ， 则 会 用 括号 将 原 公式 揪 上， 再 加 上 2,， 如 “= ( 原 公式 ) +2”。 具 体 应 用 参见 后 文 的 举例 。 


提示 : 如 果 复 制 的 源 单 元 格 区 域 是 多 个 单元 格 ， 选 择 性 粘贴 时 会 目 动 选择 目标 单元 格 区 域 对 应 沁 围 的 单元 格 进行 粘贴 运算 ， 
而 不 官 目标 单元 格 区 域 是 小 于 还 是 大 于 源 蛙 元 格 区 域 。 如 图 3-3 所 示 ，A2:D13 蛙 元 格 区 域 的 值 在 未 进行 “选择 性 粘贴 一 一 运算 
(加 ) ”前 都 是 20， 复 制 源 单 元 格 区 域 iF2:G8 后 ， 然 后 选择 目标 时 元 格 区 域 进行 “选择 性 粘贴 一 一 运算 (加 ) ”， 目 标 单 元 格 区 
域 不 官 是 选择 A2 蛙 元 格 、A2:B5 蛙 元 格 区 域 还 是 A2:D13 蛙 元 格 区 域 ， 执 行 “ 选 择 性 粘贴 一 一 运算 (加 ) ”操作 后 ， 最 终 的 结 
都 是 对 A2:B8 单 元 格 区 域 执 行 加 的 运算 ， 运 算 后 的 结果 如 图 3-3 所 示 。 
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图 3-3 ”复制 单元 格 区 域 进行 选择 性 粘贴 一 一 运算 


技巧 : 如 果 同 时 将 “选择 性 粘贴 ”里 的 “ 公 陈 ”和 “ 乘 ” 选 上 (加 、 减 、 除 也 一 样 ) ， 可 将 多 个 合并 单元 格 区 域 同时 乘 上 一 
个 数 ， 可 保留 原 合 并 格式 不 变 ， 且 合并 单元 格 区 域内 的 每 个 单元 格 均 有 数据 。 


应 用 举例 : 


(1) 将 文本 型 数字 转换 成 数值 型 。 


如 果 某 单元 格 区 域 的 数字 为 文本 格式 ， 无 法 对 其 进行 加 减 ， 可 以 复制 某 空 白 单 元 格 ， 然 后 "选择 性 粘贴 一 运算 《加 )“ 将 其 转换 为 数值 格式 ， 有 具 
体 示 例 请 参见 第 二 章 第 一 市 中 “不 规范 数字 的 整理 拉 巧 “相关 内 容 。 


(2) 将 以 元 为 单位 的 报表 转换 为 以 万 元 为 单位 。 


使 用 此 方法 将 以 元 为 单位 的 报表 转换 为 以 千 元 或 万 元 为 单位 的 报表 ， 非 党 方便 ! 以 图 3-4 的 报表 (示例 文件 “ 表 3-1 选择 性 粘贴 一 运算 “) 为 
例 ， 此 报表 以 元 为 单位 ， 现 将 D 列 、E 列 和 G 列 中 的 数值 转换 为 以 万 元 为 单位 。 




















办 事 处 
甘 青 宁 
新 疆 
云南 
四 川 
小 计 
江苏 
河南 
江西 
广东 


小 计 


河北 


D 


订单 收入 


J296， 是 1 
2.107.657.00 
1.687 .911.75 
3,572,300.00 

14.6064.291.30 
4572 544.00 
8.243.082.25 
1107.413.00 
2 241.618.25 
16.164.657.50 
6.546.230.75 
8 359 182.00 
1.973.695.75 
16,879,117.50 
2.536.333.00 

803 767.50 
4.733.297.50 
9.073.303.00 
2.045 141.75 
6715 .924.00 
8 5302.074.00 

17 263.139.73 


E 


F 


EL 2 税金 及 附加 


7.138.20 
To 125.60 
1.350.329.40 
2.857.840.00 

11,731,433.20 
3.659.035.20 
6.504.465.80 

895 .930.40 
1.793 294 .60 
12.931.726.00 
5 236 001.80 
G687.345.60 
1.578.956.60 
13,503,294.00 
7 029 066.40 
643.014.00 
3.786.638.00 
6.458.719.40 
1 636.113.40 
377739 .20 
pe 
13,810,511.80 


74.835.11 


21,616.99 
17,311.92 
36.638.97 
130,402.99 


46.897.99 


84.544.43 
11.358.08 
72 900.96 

165.791.36 
67.140.92 
85.735.20 
20 243 03 

173,119.15 
26.013.67 

8243 77 
48.546.64 
32.804.08 
20975.81 
68 881 27 
87.200.76 

177,057.84 


图 3-4 ”将 以 元 为 单位 的 报表 转换 为 以 万 元 为 单位 


step1: 在 任 一 空 日 单元 格 (如 I1 单 元 格 ) 输入 10000， 按 【Ctrl+C】 键 将 其 复制 。 


Step2: 选择 D2:H23 单 元 格 区 域 , 按 【F5】 或 【Ctrl+G】 组 合 键 打 开 “ 定 位 ”对 话 框 ， 点 击 “ 定 位 条 件 " 


件 ” 对 话 框 ,双击 “ 弟 量 ” 选 先 定 D2:H23 蛙 元 格 区 域 除 公式 蛙 元 格 之 外 的 妆 


Step3: 所 击 右键 , 选 
接 确 定 退 出 。 (常规 的 操作 是 : 将 


次 性 选 


， 在 弹出 的 


选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 先 选 择 “ 数 值 ” 选 
“数值 ”和 运算 组 中 的 “ 除 ”都 选择 上 ， 然 后 点 击 “ 确 定 ” 退 


G 


钳 告 费用 
364.921.14 
105.382.85 

84.395.59 
178.615.00 
733,214.58 
228.02720 
412.154.11 

55.370.65 
112.080.91 
327.311.99 
417.959.10 

98.684.79 
843,955.88 

26.816.65 

40.188.38 
236.664.88 
403.660.90 
102.257.09 
335.796.20 
425.103.70 
803,136.99 
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订单 利润 


1019.62830 
294 531 .56 
235,874.84 
499 206.03 

“2,049,240,74 
638 .98371 

115191791 
154.753.87 
313.251.78 


“2.258.907.27 


914.795.04 
1168.142 10 
275.811.33 


2358.748.48 


334.436.28 
112,321.36 
661.447 99 


"1.128.205.62 


285.195 .45 
038.507.33 
1.188.110.34 
2 2141 4, 12 





选项 ， 然 后 双击 “ 除 ” 选 
出 ， 如 图 3-5 所 示 。 ) 


， 打 开 “ 定 位 条 


合 所 有 使 用 源 主 题 的 单元 出) 
同 迪 框 除外 区 ) 

合 列席 站) 

合 皮下 和 数字 格式 台 ) 


© tz 个 值 和 数字 格式 ol) 
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日 无 四 
可 加 中 
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癌 | 赋 过 空 单 元 8) 





图 3-5 ”选择 性 粘贴 对 话 框 


注意 : 这 里 一 定 要 将 “数值 ”选项 选 上 ， 人 否则 粘贴 时 会 将 1 单元 格 的 格式 应 用 于 目标 单元 格 。 


0 报表 中 的 数字 已 经 批量 除 以 10000， 原 来 小 数 点 后 为 两 位 小 数 ， 尽 管 显示 的 只 有 两 位 小 数 ， 但 实际 有 六 位 ， 如 图 3-6 中 编辑 
二 太 个 。 





Wl 729, 642275 
B C / D E F 站 H | 
办 事 处 订单 数量 ”订单 收入 订单 成 本 税金 及 附加 ” 销售 费用 ”可 单 利 四 
817 1964] 583.71 7.48 
236 3210.77 168.61 216 
189 168.79 135.03 
400 357.23 285.78 
1,642 1.466.43 1173.14“ 
$12 457.25 365.80 
923 824.31 659 .45 
124 110.74 88.59 
251 224.16 179 .33 
1.810 1,616.47 1,293.17 ” 
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图 3-6 ”转换 后 的 数字 保留 了 六 位 小 数 


如 何 将 表格 的 数字 批量 改 成 只 保留 两 位 小 数 呢 〈 即 :四舍五入 后 保留 为 所 显示 的 值 〉? 需 进 行 以 下 操作 。 


Step4: 点 击 “ 文 件 ” 采 蛙 下 的 “选项 ”， 打 开 “ 选 项 ”对 话 框 , 在 - 


高 级 ”选项 下 ， 将 “将 精度 设 为 所 显示 的 精度 ”多 先 
后 ， 会 弹出 提示 框 “ 数 据 精 度 会 受到 影响 ” ( 见 图 3-7) ， 


扎 击 “确定 ”后 退出 。 即 可 将 表格 数字 批量 转换 为 所 显示 的 值 。 
Excel 这 项 


| 启用 窜 竺 得 计算 山 ) 
计算 场 程 数 
司 使 用 此 计算 机 上 的 所 有 处 理 器 (P): 4 
@ 手动 量 蕊 M) 4 及 
| 允许 用 户 定义 的 XLL 画 数 在 计算 群集 上 运行 (W) 
群集 炎 型 [C): | : 
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图 3-7 将 精度 设 为 所 显示 的 精度 


: 此 操作 会 影响 本 工作 憩 中 所 有 工作 表 中 的 值 ， 操 作 要 慎重 ! 另外 ， 建 议 进行 此 操作 后 ， 再 将 "将 精度 设 为 所 显示 的 精度 “前 的 勾 
以 免 影 响 后 期 数据 的 精度 。 


由 于 此 操作 会 影 


啊 数 据 的 精度 ， 适 用 范围 有 限 。 如 朵 要 在 不 改变 数据 原 值 的 情况 下 把 报表 转换 为 以 干 元 或 万 元 为 单位 时 示 ， 其 方法 请 参见 本 市 
第 八 扩 的 \ 目 定义 格式 及 精彩 应 用 ”。 








6. 跳 过 空 单元 


功能 : 选择 此 选项 ， 可 避免 在 复制 区 域 中 出 现 空 单元 格 时 奉 换 粘贴 区 域 中 的 值 。 


应 用 : 如 果 复 制 的 源 数 据 区 域 中 有 空 持 元 格 上 时， 粘贴 时 不 希望 将 源 


原 数 据 区 域 的 空 单 元 格 履 盖 掉 目标 区 域 对 应 单元 格 的 值 ， 则 
勾 选 此 功能 


选项 。 此 功能 在 将 其 他 部 门 报 送 的 统计 报表 的 数据 复制 到 结构 相同 的 汇总 表格 时 非常 实用 ， 免 除了 分 段 复制 的 痛苦 。 
应 用 举例 : 





打开 示例 文件 \ 表 3-2 选择 性 粘贴 一 跳 过 空 单 元 格 “， 表 格 如 图 3-8 所 示 〈 实 际 的 供应 商 很 多 ， 为 便于 展示 只 保留 了 四 个 供应 商 》 
表 ” 的 数据 复制 到 "汇总 表 “。 如 果 两 表 的 格式 相同 ， 


共 应 商 ) ， 需 将 月 报 
可 直接 选择 源 和 数据 区 域 复 制 粘 贴 到 目标 区 域 ， 但 如 果 格 式 不 同 ， 则 粘贴 过 来 后 还 得 重新 设 
置 格式 〈 可 直接 将 汇总 表 E 列 格式 填充 至 F 列 ) 。 实 际 上 也 可 采用 只 粘贴 数值 的 方式 ， 操 作 如 下 。 

















A B 


供应 商 名 称 ” ”1 月 


供应 商 点 


产品 1 
产品 2 
产 喇 ; 


小 计 


世 应 商 B 


产品 1 


产品 | 


a 让 
世 应 商 C 


产品 1 
产品 2 
产品 3 


产品 4 


1.995.50 
9 161.03 
89.279.46 
854.27 


C 


2 月 _ 3 月 


58.093.74 
38 229 .35 
24.135.37 
8T 968.45 


54.315.57 
19 453 26 
67.858.86 
22 316.09 


E 


653.6013.13 
43.269.53 
T1872.93 
13.128.9] 


10129026 208.42691 173.943.78 259.944.50 


23.135.04 
13.235.04 
2 34.191.63 


13,483.73 
37216.9%2 


31349.60 13.66631 


81.028.49 
13.688.99 


90.086.04 
14.728.16 
00327.15 


151.182.61 88.052.27 108.383.79 165.141.95 


27.498.76 
14.320.24 
37,840.25 
27,855.33 
68.651.62 


28.450.79 
35.381.08 
83.136.19 
17.370.13 
88.087.00 


31.295.18 
9.239.02 
6.383.43 

81,012.56 

34.074.80 


57.125.55 
88.027 .33 
50.35521 
4.268.20 
36.407.62 


入 i 了 
供应 商 名 称 |-| ”5 月 |- 


| 97.862.83 





38.380.61 


29.1794.87 


计 | 6152406 


小 计 


176.16620 252425.19 162 00499 236183.91 on 
7 世 应 商 D 19 4225609 


199550 5809374 6431557 65.673.13 供应 问 I | D609 
18 | 产品 1 9.161.03 38.22935 19.453.26 。 43.269.53 产 91.862.83 
二 | 产品? 89.279.46 24.13537 67.858.86 77.872.93 | 关上 
| 产品 3 85427 87.96845 2231609 T312891 产品 
小 计 101.290.26 208,426.91 173,943.78 259.944.50 > 
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图 3-8 ”选择 性 粘贴 一 一 跳 过 空 单 元 格 


Step1: 先 使 用 定位 或 筛选 的 方式 ,一 次 性 将 “月 报表 ”“ 小 计 ” 行 的 公式 删除 ， 删 除 后 566、B10、B16、B21 单 元 格 为 空 


Step2: 选 定 “月 报表 ”的 B2:B20 单 元 格 区 域 ， 按 【Ctrl+C】 组 合 键 复制 。 


step3: 选择 “汇总 表 ” 的 F2:F20 单 元 格 区 域 一 点 击 右键 一 选择 性 粘贴 一 在 弹出 的 选择 性 粘贴 对 话 窗 ， 将 “ 跳 过 空 单元 
格 ”前 的 勾 选 上 ， 然 后 双击 “数值 ”选项 ( 见 图 3-9) ， 即 可 将 源 单元 格 区 域 的 值 复制 到 目标 单元 格 。 既 保留 了 源 单元 格 区 域 中 
空 单元 格 所 对 应 的 F6、F10 和 F16 单 元 格 中 的 公式 ， 也 不 影响 F2:F20 单 元 格 区 域 的 格式 。 


合 所 有 使 用 效 主 定 的 单元 他 
站 边框 除外 多) 
各 列席 电 ) 

了 格林 任 各 作 陈 和 数字 格式 节 ) 

同 批注 马 ) 合 值 和 数 子 格式 ) 

司 有 并 性 验证 8) 所 有 侣 并 杀 件 格式 (6) 


司 无 必 ) 合 来 如 ) 
站 加 和 国际 0) 
同感 @) 


[| 转 站 外) 





图 3-9 ”粘贴 时 跳 过 空 单元 格 


Step4: 选 定 “ 月 报表 ”的 B2:B20 单 元 格 区 域 ,使 用 “定位 ( 空 值 ) ”批量 选 定 “ 月 报表 ”的 B6、B10、B16 单 元 格 ， 然 后 
按 【Alt+=】 键 输入 “小 计 ” 行 的 求 和 公式 。 


7. 转 置 


选择 此 选项 表示 : 将 被 复制 数据 的 列 变 成 行 ， 将 行 变 成 询 。 源 数据 区 域 的 顶 行将 位 于 目标 区 域 的 最 左 列 ， 而 源 数 据 区 域 的 最 
左下 将 显示 于 目标 区 域 的 项 行 。 此 选项 不 能 转 置 使 用 公式 的 单元 格 (除非 公式 中 的 引用 都 为 绝对 引用 ) ， 要 转 置 使 用 公式 的 单元 
格 ， 请 参见 第 二 上 操 “但 找 蔡 换 ”的 内 容 。 


8. 粘 贴 链 接 


功能 : 将 源 单元 格 的 数值 以 公式 链接 的 形式 粘贴 到 目标 单元 格 。 粘 贴 后 的 单元 格 将 显示 单元 格 引 用 的 公式 。 如 将 A1 单 元 格 复 
制 后 ， 通 过 “选择 性 粘贴 一 一 粘贴 链接 ”粘贴 到 D8 单 元 格 ， 则 D8 单 元 格 的 公式 为 : =$A$1。 


应 用 : 可 用 此 方 陈 批量 输入 简单 的 链接 公 陈 。 


注意 : 


(1) “粘贴 链接 ” 仪 在 选择 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 的 “粘贴 ”下 的 “全 部 ”或 “边框 除外 ”时 可 用 。 

(2) 如 果 复 制 单 个 单元 格 ， 粘贴 链接 到 目标 单元 格 或 目标 单元 格 区 域 ， 则 目标 单元 格 中 链接 公式 的 引用 为 绝对 引用 ; 如 果 
复制 的 是 某 单元 格 区 域 ， 则 为 相对 引用 。 
二 、 码 找 茶 损 及 其 精彩 应 用 

1. 基 本 知识 

由 于 一 些 读者 朋友 对 经 常 使 用 的 查找 蔡 换 的 基本 功能 认识 并 不 全 面 ， 下 面 来 简单 地 介绍 一 下 查找 蔡 换 功能 的 一 些 选 项 

(1) 玛 找 泄 围 。 


1) 选 定 的 单元 格 区 域 : 如 果 选 定单 元 格 区 域 再 查找 ， 则 只 在 选 定 区 域内 查找 。 如 果 “ 范 围 ” 为 工作 秒 或 选 定 了 多 张 工 作 表 
时 ， 丈 不 会 只 在 选 定 的 蛙 元 格 区 域内 查找 。 


2) 工作 表 : 仅 在 当前 工作 表 碍 找 。 

3) 工作 篇 : 在 本 工作 簿 的 所 有 工作 表 内 查找 。 

4) 工作 组 : 选 定 多 张 工作 表 ， 则 在 这 些 工作 表 内 查找 。 无 论 汽 围 选 的 是 “工作 表 ” 还 是 “工作 簿 

(2) 查找 的 对 象 。 

指定 是 搜索 单元 格 公 式 的 计算 结果 还 是 搜索 单元 格 的 公式 。 查 找 蔡 换 时 一 定 要 正确 设置 “查找 的 对 象 ”， 否 则 替换 时 会 造成 
数据 错误 ， 详 述 如 下 。 

1) 值 : 如 果 单 元 格 是 公式 ， 选 定 此 选项 时 可 查找 公式 计算 结果 。 但 只 会 查找 单元 格 的 值 和 公式 计算 的 值 ， 不 会 查找 上 自 定 义 
格式 所 显示 的 内 容 。 如 单元 格 中 公式 为 “=2*2+4”， 则 如 果 查 找 “2” 时 ， 将 查找 不 到 此 单元 格 。 

2) 公式 : 可 在 公式 的 组 成 部 分 中 查找 。 


eh ea ` 表 3-3 ”查找 “为 例 ，A 列 为 手工 输入 的 数值 ，B 列 为 公式 ， 公 式 内 容 见 C 列 。 选 定 A 列 、B 列 ， 查 找 内 容 为 \*2”， 俘 找 范 围 为 \ 公 
了 Eo 查找 全 部 ”， 然 后 按 【Ctr1+A]】 键 ， 一 次 性 选 定 所 有 查找 到 的 单元 格 ， 可 看 到 查找 到 的 单元 格 为 M、B2、B5 (如 图 3- 10 中 被 选 定 


33 =Al+A? 
15 =7+8 
423 =300+33 


:| d=2+2td 川 | 范围 中: | 工作 表 [=| 加 区 分 大 小 写 C) 


搜索 (&): | 按 行 | 


| 单元 格 匹 配 血 ) 
站 区 分 全 /半角 双 ]) 
查抄 范围 已): | 生 


值 ”公式 

| | EE 让 工 玩 择 性 粘贴 - 器 过 空 单元 格 习 sf Sheeft 
表 : 一 上 选择 性 粘贴 二 吨 ] 才 衬 单 元 格 司 5 总 heei 
表 3- 1 tet rd Sheet: 











图 3-10 查找 范 公式 





选 定 A 列 、B 列 ， 碍 找 内 容 *2“， 如 宋 碍 找 范围 为 * 值 ”， 则 碍 找到 的 单元 格 为 A4、B4 单 元 格 。 如 果 勾 选 上 "单元 格 匹 配 * 再 查找 ， 则 系统 提示 \ 找 
不 到 正在 搜索 的 数据 ”。 


3) 格式 : 可 以 按 单 元 格格 式 查 找 ， 如 字体 颜色 、 底 色 、 边 框 、 合 并 单元 格 等 。 但 条 件 格式 的 单元 格 不 在 此 列 。 
2. 坦 找 扩 巧 
(1) 使 用 通配符 。 


查找 时 可 使 用 通配符 和 *。 使 用 问号 () 匹配 任何 单一 字符 ， 使 用 星 号 (*) 匹配 任意 字符 串 。 例 如 ， 在 耕 找 栏 输入 “万 
凡 ” 可 天 找到 “ 龙 锡 凡 ” 和 “万 超凡 ”; 在 理 找 栏 输入 “ 龙 ”” 可 理 找 到 “ 龙 锡 败 ”“ 龙 超凡 ”和 “我 是 龙 的 传人 ”。 


(2) 利用 查找 蔡 换 进行 删除 。 


在 蔡 换 栏 不 输入 内 容 ， 进 行 查 找 蔡 换 即 为 删除 查找 的 内 容 。 





比如 表格 中 有 和 零 值 ， 为 了 美观 要 将 零 值 删除 。 可 在 碍 找 栏 输入 0， 蔡 换 栏 不 输入 内 容 〈 见 图 3-11) 。 一 定 要 注意 的 是 ， 要 勾 选 ` 单 元 格 思 配 ”， 
售 则 会 将 表 中 数值 中 的 零 值 也 删除 。 比 如 茶 单 元 格 值 为 108， 进 行 此 操作 后 会 变 成 18。 








查找 内 容 他) 
人 符 换 为 于): 


范围 0 : 


搜索 @) : 
查找 范围 


图 3-11 使 用 查找 替换 删除 零 值 





(3) 利用 查找 蔡 换 删除 分 行 符 。 


按 【Ctrlt+Hj】 组 合 键 打 开 人 查找 蔡 换 对 话 框 ， 在 僵 找 内 容 文 本 框 中 按 住 【Alt】 键 ,分 别 输入 小 键盘 的 1、0 (或 将 光标 移 到 甬 
找 栏 ， 按 住 【Ctrl+Enter】 键 ) ， 扣 击 “全 部 替换 ”， 即 可 删除 分 行 得 。 


(4) 利用 但 找 芷 换 修 改 公 式 .。 
查找 范围 设 定 为 公式 ， 利 用 查找 替换 可 快速 批量 修改 公式 ， 进 行 表格 翻新 。 


如 每 月 要 做 分 月 的 “管理 费用 统计 表 ” ， 此 表 数据 来 源 于 每 月 的 “管理 费用 明细 表 ”。 则 应 将 每 月 明细 表 放 在 同一 文件 来 
分 别 命名 为 “1 月 管理 费用 明细 表 ” “2 月 管理 费用 明细 表 ”.…. 然后 利用 查找 蔡 换 翻新 每 月 的 管理 费用 统计 表 。 如 2 月 时 查找 公 
式 中 的 “1 月 管理 费用 明细 表 ”， 蔡 换 为 “2 月 管理 费用 明细 表 ” ， 详 细 操作 案例 请 参见 第 二 章 第 三 节 的 内 容 。 


(5) 利用 查找 蔡 换 转 填 公式.。 


假设 某 算 形 蛙 元 格 区 域 设 吓 了 公式 ， 由 于 排版 需要 要 行列 转换 ， 如 果 利 用 “选择 性 粘贴 一 一 转 置 ”直接 转 置 ， 当 蛙 元 格 公 式 
中 有 相对 引用 时 ， 转 置 后 的 公式 是 错误 的 。 我 们 可 以 先 将 “=” 埋 找 茶 换 为 “A=”， 然 后 复制 此 单元 格 区 域 册 利用 “选择 性 粘贴 
一 一 转 置 ”进行 转 置 ， 转 置 后 表 将 “A=” 查 找 蔡 换 为 “=”。 人 在 第 五 草 第 二 忆 的 案例 中 ， 我 们 将 看 到 该 功能 的 类 似 应 用 。 


(6) 利用 至 找 蔡 换 快速 录入 。 


如 某 表格 需要 大 量 录入 菏 长 字符 串 ， 可 在 录入 此 长 字符 串 时 用 菏 特殊 字符 串 代 奉 ， 表 格 录入 完毕 后 ， 用 但 找 茶 换 将 特殊 字符 
串 茶 换 回来 。 


(7) 利用 查找 选 定 本 工作 表 包 合 某 字符 串 的 所 有 单元 格 。 


本 节 第 四 小 古 将 介绍 的 定位 功能 ， 可 以 根据 指定 的 条 件 选 定 相 应 的 单元 格 ， 但 它 不 能 选 定 包含 某 特 定 文 本 的 单元 格 。 我 们 可 
以 使 用 查找 蔡 换 来 实现 : 按 下 【Ctrl+F】 组 合 键 ， 在 查找 栏 输入 要 但 找 的 内 容 ， 扣 击 “查找 全 部 ”， 然 后 按 住 【Ctrl+A] 键 (或 
和 直接 在 下 表 框 中 用 妇 标 结合 【shift】 键 选 定 所 有 单元 格 地 址 ) ， 关 闭 但 找 窗口 ， 即 可 选 定 本 工作 表 中 包含 某 字 符 串 的 所 有 单元 
格 。 此 操作 可 参见 前 文 图 3-10。 


空 值 ”功能 。 





查找 栏 内 不 输入 内 容 ， 点 击 “ 查 找 全 部 ”， 然 后 按 【Ctrl+A]】 键 ， 即 可 选 定 本 工作 表 或 选 定 区 域内 已 使 用 过 单元 格 所 形成 的 
起 形 区 域内 的 空 日 单元 格 ， 艾 空 值 ”。 但 是 工作 表 中 的 A1 单 元 格 未 使 用 过 时 失效 (未 使 用 过 是 


目 未 设 定 过 单元 格格 式 、 未 输入 过 内 容 等 ) 。 





三 、 色 选 及 其 精彩 应 用 


有 时 为 了 方便 查看 、 打 印 或 统计 ， 只 需要 显示 符合 条 件 的 行 ， 这 时 残 可 以 使 用 筛选 功能 。Excel 提 供 了 上 自动 筛 选 和 高 级 筛选 
这 两 个 方便 实用 的 功能 。 


1. 目 动 遍 选 
Excel 2010 的 筛选 功能 比 2003 版 增强 了 不 少 ， 不 但 添加 了 根据 颜色 筛选 的 功能 ， 还 增加 了 搜索 筛选 器 。 


一 般 情况 下 ， 要 人 往 选 数据 可 点 击 数据 表格 中 的 任 一 单元 格 ， 然 后 在 【数据 】 选 项 卡 上 的 “排序 和 筛选 ”组 中 ， 单 击 “ 篇 
”按钮 ( 见 图 3-12) 。 此 方法 是 比较 偷懒 而 快捷 的 ， 但 是 如 果 表 格 有 空 行 或 空 列 ，Excel 默 认 的 饰 选区 域 残 会 出 错 ， 此 时 可 以 
先 选 定 要 往 选 的 单元 格 区 域 ， 然 后 再 点 击 “ 妖 选 ”按钮 。 


-= 一 -一 
| 
E | 


[a | 姑 连 接 
| 加 


他 来 源 | 现 有 连接 | 全 部 刷新 一 


评 





图 3-12 ”排序 和 筛选 


执行 筛选 操作 后 ， 一 般 情 况 下 我 们 通过 单 击 列 标题 字段 旁边 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 满足 科 选 条 件 的 项 目 ， 以 科 选 
出 需要 的 记录 。 


当 只 需要 筛选 其 中 一 个 项 目 时 ， 除 了 采用 先 将 “全 选 ” 前 的 勾 去 挥 ， 青 勾 选 要 筛选 的 项 目 外 ， 我 们 还 可 以 及 用 更 快捷 的 方 
式 : 在 工作 表 中 ， 右 键 单 击 包含 要 作为 往 选 依据 的 值 、 颜 色 、 字 体 颜色 的 单元 格 ， 在 弹出 的 菜 蛙 中 单 击 “ 饰 选 ”， 然 后 骨 根 据 需 
要 选择 相应 的 功能 ， 如 图 3-13 所 示 。 


此 
Ee 








从 下 拉 列 表 中 选 搓 (),， 
于 未 拼音 字段 但) 


中 中 





图 3-13 ”筛选 快捷 菜单 


此 外 ， 我 们 还 可 通过 点 击 “ 上 自动 筛选 ”按钮 来 按 所 选单 元 格 的 值 进行 筛选 ， 但 功能 区 无 此 按钮 ， 需 要 手动 添加 。 添 加 方法 如 
下 : 点 击 【 文 件 】 菜 单一 选项 一 快速 访问 工具 栏 乙 在 “从 下 列 位 置 选 择 命令 ”下 方 的 下 拉 列 表 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”一 
拖 动 滚动 条 至 底部 一 选择 “自动 筛选 大 ”一 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 其 添加 到 右 侧 区 域 中 一 点 击 “ 确 定 ” 退 出 (如 图 3-14 所 

示 ) 。 下 次 使 用 时 直接 氮 击 快速 访问 工具 栏 的 “ 目 动 肇 选 ”按钮 即 可 。 


自 定 尺 快 速 访问 工具 栏 (@@) 避 








[ 修改 (M).. 


企 功 能 区 下 方 显 趟 快速 访问 工具 柱 (HH) 





图 3-14 将 “自动 筛选 ”按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 


Excel 除 了 直接 勾 选 已 有 值 进行 筛选 外 ， 还 可 以 使 用 条 件 筛 选 : 点 击 各 列 字 段 旁 的 科 选 按钮 ，Excel 会 根据 询 字 段 数据 的 类 别 
(文本 、 日 期 、 数 字 以 及 颜色 等 ) ， 列 出 相应 的 租 选 条 件 选 项 ， 然 后 点 击 相应 的 选项 进入 目 定 义 筛选 对 话 框 ， 如 图 3-15 所 示 。 


图 与 遇 加 或 人 


| LL | 


可 用 ? 代表 单个 字符 
用 * 羽 表 任意 多 个 字 行 





图 3-15 自 定 义 上 自动 筛选 方 式 


另外 ， 还 可 使 用 自 定 义 筛 选 功能 来 进行 多 条 件 筛 选 ， 不 详 述 。 


贤 选 扩 巧 : 


(1) 如 果 要 筛选 字符 串 长 度 为 N 的 文本 ， 可 在 文本 筛选 器 里 输入 N 个 \?“。 比 如 输入 \???” 则 可 将 长 度 为 3 个 字符 的 文本 筛选 出 来 。 
(2) 如 果 东 列 既 有 文本 双 有 数字 ， 要 筛选 出 文本 行 ， 则 可 在 目 定 义 电 选 设置 "等 于 *“; 如 图 3-15 所 示 。 如 宋 要 筛选 数字 ， 则 可 在 目 定义 筛选 





设置 “不 等 于 *”。 
(3) 往 选 器 值 列 表 最 多 可 以 达到 10000 条 (‘Excel 2003 版 是 1000 条 ) 








ee。 值 超出 此 范围 ， 只 会 显示 前 一 万 个 唯一 值 ， 同 时 会 

















在 得 选 器 底部 提示 "未 显示 所 有 项 目 "。 如 果 出 现 显示 不 全 的 情况 ， 可 采用 变通 方案 解决 ， 手工 将 前 面 的 行 隐藏 或 使 用 创建 组 的 功能 将 前 面 的 行 
组 合 在 一 起 ， 并 将 之 隐藏 ， 这 样 科 选 句 的 列表 不 会 包含 被 隐藏 的 行 的 值 。 
(4) 如 果 表 格 存 在 多 行 标题 ， 太 击 目 劲 第 选 时 ， Excel 默 认 的 字段 行 可 能 不 正确 ， 比 如 示例 文件 \ 表 3-4 _ 目 动 租 选 ^， 如 果 选 中 表格 中 的 任 一 





单元 格 ， 点 击 自动 科 选 ， 会 将 第 一 行 〈 表 格 标题 ) 作为 科 选 标志 ， 如 图 3-16 所 示 。 如 果 选 定 A3:M23 单 元 格 区 域 ， 点 击 自 动 箭 选 ， 会 以 第 3 行 
(季度 所 在 行 ) 为 筛选 标志 。 遇 到 此 种 情况 时 ， 可 选择 第 4 行 整 行 ， 再 点 击 \ 自 动 得 选 “ 按 钮 。 
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图 3-16 ”自动 利 选 时 筛选 标志 行 不 正确 示例 


有 时 我 们 要 设置 比较 
选 主 要 有 以 下 用 途 
俑 选 出 不 重复 记录 (Excel 2003 用 此 功能 剔除 重复 项 ， 实 例 请 参见 第 二 章 第 一 


可 设置 较 复杂 的 条 件 且 可 引用 单元 格 区 域 的 条 件 。 
:将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 。 将 筛选 所 得 的 记录 复制 到 其 他 位 置 时 ， 可 以 指定 要 复制 的 列 。 


复杂 的 饰 选 条 件 ， 比 如 要 簿 选 A 列 与 B 列 不 相等 的 记录 ， 这 时 融 可 使 用 高 级 贬 选 ， 如 图 3-17 所 示 。 忆 级 


侯 洗 


师 克 











市 中 "快速 删除 重复 值 、 重 复 记录 “的 相关 内 容 〉。 














方式 
@ 于 原 有 区 域 显 示 师 送 项 果 字 ) 
了 将 师 选 缚 果 肌 制 到 其他 位 直 也 ) 
了 gg EAT Fo 
条 件 区 域 (C): | 
| 复制 到 7): 


辣 | 选择 不 重复 的 














图 3-17 高 级 篇 选 对 话 框 


下 面 以 示例 文件 “ 表 3-5 高 级 筛选 ”为 例 重 点 介绍 如 何 使 用 条 件 区 域 进行 高 级 筛选 。 高 级 往 选 的 知识 要 点 如 下 : 


(1) 条 件 区 域 由 待 筛 选 列 的 列 标签 和 条 件 组 成 ， 与 数据 区 域 之 间 至 少 留 出 一 个 空 日 行 。 


如 图 3-18 中 A1:A3 单 元 格 区 域 、C1:G2 单 元 格 区 域 均 为 高 级 筛选 条 件 ， 条 件 区 域 与 下 面 的 数据 区 域 分 隔 了 至 少 一 个 空 


隅 了 让 空 行 。 


至 | =C7>AVERACE ($G$7: $G$199) 





办 事 处 名 称 | 
四 川 
趴 州 


局 | 
I 


Pa = | 


WA | | 1 
一 一 一 
20147173| 区 | 
20147173| 
20147173 着 KE | 是 一 140m0 
20147173 加 AE 一 To 
2014/1/3 R00 5000| 
ma iBAE RTs 0000[ 9200[ es0 00 
20147173| 一 一 ee | 
20147173 RH 00 一 471.000| 510000 
20147173 BE 让 | 和 icon oo 


z014/1/3| 丙 南大 区 | 湖南 | 1!| 1s2000| 113.900| 135.000 
z014/1/3| 丙 南大 区 | 期 南 | 1!| 209.000| 168520| 180.000 
zo14f13| 毕 北大 区 | 山东 | 6| 1.200.000 | 
z014/1/4| 西 南大 区 湖南 | 3| 654000| 505.560 


图 3-18 ”高 级 筛选 条 件 
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(2) 条 件 区 域 同行 不 同 列表 示 “ 与 ”的 关系 ,不 同行 表示 “或 ”的 关系 。 


如 果 要 乌 选 四 川 办 事 处 和 贵州 办 事 处 的 记录 ， 则 条 件 设置 为 图 3-18 中 A1:A3 单 元 格 区 域 ; 要 凤 选 出 西部 大 区 合同 数量 大 于 1 
上 且 小 于 10 的 记录 则 条 件 设置 为 C1:G2 单 元 格 区 城 。 


(3) 可 以 将 公式 的 计算 结果 作为 高 级 筛选 的 条 件 使 用 。 此 种 情况 下 ， 有 几 点 需要 特别 注意 (以 图 3-18 的 11:12 单 元 格 区 域 的 
高 级 筛选 条 件 为 例 ) 。 


1) 公式 的 计算 结果 必须 计算 为 TRUE 或 FALSE。 如 图 3-18 中 的 12 单 元 格 计算 结果 为 FALSE。 

2) 不 能 将 列 标签 作 为 条 件 标 签 ， 请 将 条 件 标签 保 留 为 空 ， 或 者 为 不 同 于 列 标签 的 其 他 文字 。 如 11 单 元 格 不 能 为 “项 目 3”。 
3) 用 于 创建 条 件 的 公式 必须 使 用 相对 引用 来 引用 第 一 行 数据 中 的 对 应 单元 格 。 如 12 蛙 元 格 公式 中 的 G67。 

4) 公式 中 的 所 有 其 他 引用 必须 是 绝对 引用 。 如 12 单元 格 公式 中 的 $G$7:$G$199。 

下 面 举例 说 明 。 


假设 要 筛选 R6:G199 区 域 中 "项 目 3“ 大 于 平均 值 的 记录 ， 筛 选 结果 复制 到 6:L6 单 元 格 以 下 的 区 域 。 第 选 后 的 记录 只 保留 如 16:L6 单 元 格 区 域 
所 示 的 那些 字段 。 具 体操 作 如 下 。 





Step1: 打开 示例 文件 “ 表 3-5 高 级 筛选 ”， 在 11 单 元 格 输入 不 是 G 列 列 标签 的 文字 ( 即 不 能 为 “项 目 3”) ， 在 12 单元 格 
输入 公式 : =G7>AVERAGE ($G$7:$G$199) 。 


step2: 操 击 数据 选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 的 “高 级 ”按钮 打开 高 级 筛选 对 话 框 ， 分 别 选 择 “ 列 表 区 域 ” “条件 区 
域 ”以 及 “复制 到 ”的 目标 区 域 ， 如 图 3-19 所 示 。 然 后 点 击 “ 确 定 ”， 即 可 禾 选 出 “项 目 3” 中 大 于 平均 值 的 记录 ， 且 饰 选 后 的 
记录 只 列 示 了 “日 期 ”“ 办 事 处 名 称 ” “合同 数量 ” “项目 3” 等 字段 ( 见 图 3-20) 。 如 果 “复制 到 ”单元 格 区 域 只 选择 了 一 个 
单元 格 ， 则 会 将 原 记 录 的 所 有 字段 都 询 示 出 来 。 


所 =C7>A9ERACECSCS7: 96$1991 
| I | J 用 K = 
辆 选 出 项 目 3 太 于 平均 值 的 记录 
FhLSE 





Es i 


auwi 情 rr i 


2014/1/1 而 部 大 hr 


2014/1/3 了 别克 
”20147113| 西 EE 0093hbd 260 
| 2z0l47L3| 丁 部 大 区 | 天 西 | 5| ii50.000| 842600| _900.000 
2014/1/3 辣 和 ee 
201l47173| 西 部 大 区 | 六 西 | i1| 240,000| 175,500| | 
ao 全部 大 区 | 5| _ | 万 式 
20147173|] 北部 大 区 | 办 T | 3| és0000| 590.400| 加 在 原 有 区 域 显示 簿 选 结果 氏 ) 
2014/1/3| 西 西部 大 区 昌 重 3/ S05000| 47000| 加 将 乌 选 结果 复制 双 殿 他 位 置 必 ) 
2 列表 区 域 避 ) ， $A.$o$199 
20147173 0 卫生 一 一- 
20147173| 丙 南 use 条 件 区 域 :41$1:$I$2 时 
er 1 ] | | | 复制 到 民 ): |sheet1!$I$6:$L$e || 
”2014f1/3| 华 北大 区 | 山东 | | 1200,.000| 942000| | 二 | 选择 不 重重 的 记录 世 ) 
到 | 2014/1/4| 西 南大 区 | 湖南 | 3 引 654000| 505.560| | 
23 | 201drl7d| 革 部 大 区 | 河南 | 中 3205.000| 165800| | 
到 | 2014/1/4| 西 部 大 区 四川 | 1| 248.000| 196,800| | OS 
20147177| 西 南大 区 | 重庆 “| 2z| 472.000| 337.040| 350000 
20147L77| 西 南大 区 抽 疝 大 区 | 关中 358000| 10350| 190000 








图 3-19 “项 目 3” 大 于 平均 值 的 记录 (条 件 设 置 ) 


LE ` 冶 种 ' 贤 选 出 项 目 3 大 于 平均 值 的 记录 
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图 3-20 筛选“ 项目 3” 大 于 平均 值 的 记录 


四 、 定 位 及 其 精彩 应 用 


定位 功能 是 非常 实用 的 功能 之 一 ， 它 将 根据 指定 的 条 件 选 定 相应 的 单元 格 。 


使 用 方法 : 在 【开始 】 选 项 卡 的 编辑“ 组， 点 击 \ 碍 找 和 选择 “下 的 小 三 角 箭 头 ， 再 点 击 " 定 位 条 件 “ 即 可 进入 定位 条 件 对 话 框 ， 也 可 以 使 用 快 
捷 键 【F5】 或 【CtrlI+G】 实 现 上 述 操作 。 定 位 功能 比较 丰富 ， 可 指定 不 同 的 条 件 ， 如 图 3-21 所 示 。 


定位 条 件 下 切 因 : 


® 3 注 CC) 器 行内 容 差 开 单 元 格 好) 
站 音量 甸 ) 司 列 和 内 疹 差 开 单 元 梓 也 ) 
刁 公式 多 ) 合 引用 单元 格 中 ) 
| 数字 WW) 癌 从 帮 单 元 格 血 ) 
[y] 冯 本 (XY) 回 直属 并) 
珀 辑 值 扣 ) 甩 有 级 嘲 (LL) 


可 错 性 颈 ) 月 最 后 一 个 单元 格 把 ) 
可 空 值 K) 站 可 见 单元 格 性) 
© 当前 区 域名) 司 杀 件 格式 总 ) 
) 当前 雪 组 器 数据 有 效 性 & 
下 加) 全 部 册 ) 








图 3-21 ”定位 条 件 对 话 杠 
下 面 介绍 一 下 定位 条 件 中 主要 选项 的 用 途 。 
1 .批注 
选 定 有 批注 的 单元 格 。 


是 


ul 


选 定 是 常量 的 单元 格 。 此 选项 常用 于 报表 翻新 ， 可 快速 将 上 月 表格 中 的 常量 数字 删除 。 实 例 请 参见 第 二 章 第 三 节 中 “快速 删 
除 表格 中 手工 填 列 的 数据 而 保留 公式 ”的 相关 示例 。 

提示 : 选择 “常量 ”选项 时 ， 还 可 使 用 “公式 ”选项 下 的 各 类 型 常 
单 量 ， 则 如 图 3-22 所 示 。 


， 如 数字 、 文 本 、 逻 辑 值 、 错 误 等 。 比 如 要 定位 文本 型 


Wl 


批注 它 ) 四) 行内 容 关 于 单元 格 岂 ) 
辐 常 旺 吕 ) 辐 列 内 容 差异 单元 格 加) 


公 藉 还) 中 引用 单元 格外) 

中 | 数字 如) 由 从 属 单元 格 血 ) 

贺 广 本 总) Bi 直属 I) 

同 运 辑 值 好) 所 有 银 别 全) 

感 | 错误 所 ) 辐 最 后 一 个 单元 格 皮 ) 
合 空 值 站 ) 站 可 见 单元 格 位 ) 
合 当前 区 域 意 ) 合 条 件 格 未 癌 ) 
全 当前 数组 忆 ) 合 数据 有 效 性 人 
合 对 象 时 ) 加 全 部 已 ] 

相同 站 





图 3-22 ”定位 文本 型 常量 的 单元 格 


与 音量 选项 功能 互补 ， 即 选 定 录 入 了 公 陈 的 单元 格 ， 它 与 音量 选项 功能 一 样 可 以 “精确 打击 ”， 选 择 不 同类 型 计算 结果 的 单 


选择 为 空 值 的 单元 格 ， 常 用 于 批量 填 序 ， 操 作 示 例 参 见 第 二 章 第 一 书 中 “表格 结构 的 规 汽 与 整理 ”中 的 Step5、Step6。 
5. 对 象 

批量 选择 表格 的 对 象 元 素 ， 如 图 片 、 播 图、 图表、 控件 、 形 状 、 文 本 框 以 及 艺术 字 等 对 象 。 

6. 行 内 容 差异 单元 格 


将 所 选择 的 单元 格 区 域 第 2 列 及 以 后 的 各 列 与 区 域 的 第 一 列 中 同行 的 单元 格 数据 相 比较 ， 如 果 有 差异 ， 就 选 定 这 些 单 元 格 ， 
常用 于 比较 两 列 数 据 的 差异 。 比 如 ， 选 择 A2:C16 单 元 格 区 域 后 执行 该 功能 ， 则 可 看 到 会 选 定 B 列 、C 列 与 A 列 不 同 内 容 的 单元 
格 ， 如 图 3-23 所 示 。 













































































同 批注 马 ) 
合 常 里 心 ) 人 司 列 肉 容 差异 单元 格 剖 ) 
加 公式 全 ) 加 引用 单元 炸 人 E) 

J 数字 QW) 辣 丛 属 单元 格 句 ) 

br td 画 直属 立 ) 


| 理 辑 值 (6) 所 有 级 别 已 ) 
| 错误 下) 辐 最 后 一 个 单元 格 此 ) 
合 至 值 上 如 ) 合 可 见 单元 榕 位) 
辣 当前 区 域 鱼 ) 局 条 件 格 式 怠 ) 
向 当前 数组 必 ) 全 数据 有 效 性 它 ) 
同 对 象 凶 ) 加 | 全 部 引 ) 
相同 眉 ] 














| 确定 | | 取消 | 


图 3-23 ”定位 一 一 行内 容 差 异 单元 格 
7. 可 见 单 元 格 
选 定 未 隐藏 的 单元 格 。 当 表格 中 有 些 行列 被 隐藏 但 需要 仪 复制 未 隐藏 的 行 时 ， 如 果 直 接 选 定 复制 ， 则 隐藏 的 行列 中 的 数据 也 
会 复制 粘贴 过 去 。 此 时 就 是 该 功能 大 显 身手 的 时 候 。 
以 上 功能 选项 较 简单 ， 并 且 部 分 功能 在 第 二 章 或 本 章 前 文 已 有 所 应 用 ， 故 不 再 详细 介绍 ， 读 者 朋友 可 打开 示例 文件 “ 表 3-6 
定位 ”自行 练习 。 


五 、 分 惠及 其 精彩 应 用 


分 列 束 是 将 蛙 元 格 中 的 内 容 按 照 指 定 的 规则 分 拆 到 多 列 中 ， 同 时 还 可 指定 分 列 后 甸 数 据 中 的 格式 。 分 列 主要 用 于 分 拆字 稚 
串 、 转 换 数 据 格式 。 下 面 举 三 个 示例 介绍 。 
1. 根 据 指 定 的 分 隅 竺 分 拆字 符 串 


在 示例 文件 \ 表 3-7 分 列 ” 中 ，A 列 为 ERP 系 统 中 导出 的 物料 编码 ， 编 码 的 第 三 节 是 产品 生产 年 月 ， 第 四 市 是 产品 代码 。 下 面 演示 使 用 分 列 功能 
从 物料 编码 中 将 产品 代码 和 生产 日 期 提取 出 来 ， 并 将 日 期 设置 为 "2014 年 3 月 “的 格式 ， 产 品 代 码 设置 为 文本 格式 。 








step1: 打开 示例 文件 “ 表 3-7 分 列 ”， 选 中 A 列 ， 点击 【数据 】 选 项 卡 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “分 列 ” 按 钮 。 打 开 “ 文 本 分 
列 同 导 ” 对 话 框 ， 如 图 3-24 所 示 。 


交尾 开始 ”把 入 页 面 布局 


言 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 林 间 


_ a 


于 ) 和 方 用 分 阳 字 符 ， 如 逗号 或 制 表 符 分 隔 每 个 字段 
村 全 ] - 每 列 字 段 加 空格 对 齐 














图 3-24 文本 分 列 向 时 第 一 步 
Step2: Excel| 判 断 分 列 的 标准 默认 为 分 隔 符 号 ， 故 直接 点 击 “ 下 一 步 


step3: 将 “分 隅 符号 ”的 “其 他 ”选项 勾 上 ， 并 企 输入 框 里 输入 英文 小 数 氮 “.”， 如 图 3-25 所 示 ， 然 后 氮 击 “ 下 一 步 ”。 


文本 分 列 向 导 -第 2 步 , 共 3 步 


请 识 置 分 列 数 据 所 包公 的 分 陋 符 号 * 在 祯 监 窗口 内 可 看 到 分 列 的 浆果。 
viTab 健 们 ) 


局 分 号 名 司 连续 分 入 符号 视 为 单个 处 理 外) 
文本 识别 符号 Q): |" 回 


司 其 他 加 ): 





图 3-25 “文本 分 列 向 导 第 二 步 


提示 : 对 话 框 中 还 有 一 个 非常 有 用 的 选项 : “连续 分 隔 符 号 视 为 日 个 处 理 ”， 当 在 数据 中 存在 多 个 连续 竺 号， 但 要 视 为 一 个 
来 分 列 时 请 将 其 义 上 。 其 他 选项 的 输入 栏 内 不 只 可 以 输入 标 挟 符 号 ， 也 可 以 输入 蛙 个 字符 ， 如 字母 、 汉 字 。 


Step4: 如 果 要 保留 原 数 据 ， 可 将 数据 分 列 到 其 他 列 。 在 目标 区 域 里 输入 分 列 后 的 目标 单元 格 地 址 ， 在 本 示例 中 目标 地 址 设 
置 为 “C1”。 然 后 在 数据 预 完 柱 内 分 别 选 中 分 列 后 的 数据 列 ， 将 第 一 列 、 第 二 列 设置 为 “不 导入 此 多”， 第 三 列 格 式 设置 为 “ 营 
规 ”， 第 四 列 设置 为 “文本 ”， 如 图 3-26 所 示 。 


文本 分 列 向 导 - 步 标 1 ( 共 3 步 ) | 














使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 数据 格式 。 
列 数 据 格式 
局 党 机 (@) a | 
| " 沸 规 "4 数值 转 撞 成 数 享 ， 日 期 值 侄 转换 成 
3 as 
合 日期: | 7 回 [高 级 如 | 
不 导入 此 列 人 jd) 上) 


目标 区 域 和] : 1=$C$1 


孝 据 ?各 下) F7 





阅 隐 综 拥 这 本 


取消 | | 《< 上 一步 @) ， 


图 3-26 ”文本 分 列 向 导 第 三 步 


step5: 操 击 “完成 ”， 完 成 分 询 ， 分 列 后 效果 如 图 3-27 中 的 C 列 、D 列 所 示 。 


一 了 


9121 3123 
1105 15505 
1101 15839 
1102 16240 
1106 16976 
1202 1 7703 
1203 17907 
1203 17908 
1304 18054 
1307 1 8361 
1308 18519 
1308 18680 
1309 18693 





图 3-27 分 列 完成 后 的 效果 
C 列 为 数字 格式 ， 那 如 何 转 换 为 \2014 年 3 月 ”的 数据 和 格式 呢 ? 
Step6: 选中 C2:C14 单 元 格 区 域 ， 点 击 右 键 一 设置 单元 格格 式 ， 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 窗 的 “数字 ”选项 卡 中 选择 “ 自 
定义 ”， 将 自 定义 格式 设置 为 “ 20“00-00”， 如 图 3-28 所 示 。 然 后 点 击 “ 确 定 ” 退 出 ， 此 时 C2、C3 单 元 格 分 别 显 示 
为 “2009-12”“2011-05”， 其 余 单 元 格 类 推 。 


设置 单元 格格 式 [| 至 





于 是 fh 和 者 


-二 下 二 hp ih 人 站 
7777/mi/ d h: mm 
故而 : 瑟瑟 
mm :ss, 
名 


[h| :mm: ss 


"20"0D=00 


尺 现 有 格 陈 为 旦 础 ， 生 成 目 定 兴 日 各 导 





图 3-28 设置 自 定 义 格式 
step7: 选中 C2:C14 单 元 格 区 域 ， 连 按 【Ctrl+C】 键 两 次 ， 打 开航 贴 板 。 


step8: 操 击 荔 贴 板 中 要 粘贴 的 项 ， 将 筋 贴 板 中 的 内 容 粘贴 到 C2:C14 单 元 格 区 域 ， 如 图 3-29 所 示 。 














天 | 成 本 对 象 代入 
i 1. 01. 0912. 13123 
单 击 要 粘贴 的 项 目 3 |1 ol 1105 15505 
国 ] 2009-12 2011-05 | 1, 01, 1101, 15839 
S11 : |1. 01. 1102. 16240 
2012-03 2 . 01. 1106. 16976 -jaos-95 
. 1202, 1]7703 by 17703 
, 1203. 17907 
. 1203. 17908 
,1304.18054 
. 1307. 18361 
.1308. 18519 
. 1308. 18680 
. 1309. 18693 


国 1 2007-12 
2008-01 
2008-06 
2009-03 2009-03 20... 
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S|] 
|. 
ll]. 
ll]. 
ll. 
ll] . 
a ]. 
3 1 . 
:EE 


图 3-29 ”将 剪贴 板 的 内 容 粘 到 目标 单元 格 


Step9: 将 C2:C14 单 元 格 区 域 的 格式 设置 为 日 期 “2014 年 3 月 ”的 格式 即 可 。 设 置 方法 及 设置 后 的 效果 如 图 3-30 所 示 。 


有 上 
让 川 | 二天 汉民 二 汉 攻 ”到 医大 医 二 下 


示例 
2009 年 12 月 


2004 年 3 二 
中 交 ( 中 国 ) 











图 3-30 ”设置 C 列 的 日 期 格式 


串 


E> 
只 


2. 根 据 指定 宽度 分 拆字 


分 列 功 能 还 可 以 通过 指定 固定 的 分 栏 符 位 置 来 自 定 义 所 希望 的 数据 拆 分 方式 。 在 上 例 Step1 中 的 第 3 步 如 果 选 择 “ 固 定 宽 
度 ， 然 后 在 “数据 预 狗 ” 框 中 拖 动 一 条 线 以 指出 你 希望 在 何 处 拆 分 内 容 ，Excel 会 根据 你 指定 的 位 置 来 拆 分 列 ， 如 图 3-31 所 
示 。 其 他 操作 相同 ， 不 帝 述 。 


3. 转 换 字符 串 的 格式 


在 日 党 操作 中 ， 我 们 可 使 用 分 列 的 格式 设置 功能 来 进行 数据 格式 转换 ， 如 文本 转换 为 数字 、 数 字 转 换 为 文本 、 数 字 转 换 为 日 
期 。 由 于 篇 幅 所 限 ， 不 再 一 一 举例 ， 可 参见 第 二 章 第 一 节 中 “不 规范 文本 的 整理 技巧 ”的 示例 。 


文本 分 列 向 导 -篇 2 步 , 共 3 步 
请 设置 字段 宽度 ( 列 间 隔 )。 
有 简 头 的 委 直 蛙 为 分 列 线 。 
要 建立 分 列 贱 ,请 在 要 建立 分 列 外 单 击 展 标 。 


要 靖 队 分 列 续 ， 傅 双击 分 到 线 。 
要 移动 人 9 下 线 伺 直 ， 请 按 住 分 列 贱 开打 至 拍 下 fu 直 。 


小 据 况 i 人) 


li0 20 3 7T0 





成 本 对 象 做 到 

1.01.03912.|13123 蝇 
‘D1.lL105.l1s505 

1 .01.|1101.|15839 r 


.| 





六、 数据 有 效 性 及 其 精彩 应 用 
数据 有 效 性 用 于 在 蛙 元 格 中 选择 性 输入 或 限制 在 单元 格 中 输入 某 些 类 型 的 数据 。 使 用 数据 有 效 性 可 以 控制 用 尸 输 入 到 蛙 元 格 
的 数据 或 值 的 类 型 ， 以 保证 第 一 章 中 所 述 的 数据 的 “一 致 性 ”“ 规 学 性 ”。 
数据 有 效 性 有 如 下 功能 : 
(1) 限制 只 录入 符合 规则 的 数据 。 
(2) 选中 单元 格 时 目 动 提示 。 
(3) 录入 无 效 数据 时 友 出 警告 。 
(4) 目 动 切换 输入 法 。 
下 面 主要 介绍 如 何 设置 规则 对 录入 的 数据 进行 限制 。 
凡 击 【数据 】 选 项 卡 的 数据 工具 杜 中 的 “数据 有 效 性 ”按钮 ， 会 弹出 数据 有 效 性 对 话 框 然后 在 有 效 性 条 件 设 置 “ 人 允许 ”的 
类 型 ， 可 设置 的 类 型 有 : 任何 值 、 整 数 、 小 数 、 序 列 、 日 期 、 时 | 间 、 文 本 长 度 、 自 定义 。 下 面 主要 介绍 序列 和 上 自 定义 。 


1. 允 许 输入 “序列 ”中 的 数据 


在 【数据 】 选 项 上 不 上 的 “数据 工具 ”组 中 ， 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 。 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 ， 蛙 击 “设置 ”选项 卡 ， 


扎 击 “人 允许 ”的 下 拉 箭 头 ， 将 允许 的 类 型 设置 为 “序列 ”， 根 据 情况 设置 是 否 忽 略 空 值 、 是 否 提供 下 拉 箭 头 。 


在 “来 源 ” 框 中 输入 规定 的 数据 序列 ， 各 列表 项 目 乙 间 用 英文 逗号 分 隔 ， 如 图 3-32 所 示 。 


有 效 性 条 件 

Fa 

厚 列 [| 回 知 略 空 值 @) 
“me 国 提供 下 拉 箭 头 











图 3-32 ”设置 数据 有 效 性 (序列 ) 


也 可 以 通过 引用 工作 簿 中 其 他 位 置 的 单元 格 区 域 来 创建 列表 项 ， 比 如 在 来 源 框 中 输入 =Sheet2!$A$1:$A$8。 


如 果 需 要 在 输入 的 数据 不 符合 要 求 时 进行 提示 ， 那 么 可 在 数据 有 效 性 对 话 框 的 “出 销 管 上 告 ”选项 进行 设置 。 如 图 3-33 所 示 。 











mga : 
样式 已) : 标 型 并 ) 
|=| | 友情 提醒 : 


请 许 傅 息 区 ) 
只 允许 输入 列表 中 的 对 : 请 点 击 。 
列表 中 的 值 。 








图 3-33 ”设置 出 错 警 告 信息 


如 果 输 入 了 不 符合 要 求 的 数据 ， 则 会 弹出 出 错 警 告 提示 ， 如 图 3-34 所 示 。 


四 
bs, Ee 


只 分 计 辆 入 列表 中 的 但 ,请 息 击 列表 中 国 值 。 





图 3-34 ”出 错 警告 提示 


2. 使 用 目 定义 规则 限制 输入 的 内 容 


如 果 限 制 的 规则 较 复 杂 ， 不 人 在 功能 选项 卡 直 接 提 供 的 规则 范围 内 ， 那 残 需要 通过 目 定 义 规则 来 限制 输入 的 内 容 。 在 【数据 】 
选项 卡 上 的 “数据 工具 ”组 中 ， 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 。 在 “数据 有 效 性 ”对 语 框 中 ， 单 击 “ 设 置 ”选项 帮 。 人 在 “人 允许 ” 框 
中 ， 选 择 “ 目 定义 ”。 然 后 在 “ 公 陈 ” 框 中 ， 输 入 计算 结果 为 逻辑 值 (TRUE 或 FALSE) 的 公式 。 


为 了 方便 介绍 ， 本 部 分 的 示例 均 假 0 A10， 且 单元 格 Al 处 于 激活 状态 ， 具 体操 作 步 又 如 图 3-35 所 示 部 分 函 
数 的 功能 介绍 可 参 见 第 四 党 相关 内 容 


(1) 只 允许 输入 数值 或 文本 。 
限定 单元 格 区 域 只 能 输入 数值 ， 数 据 有 效 性 的 公式 为 : 


限定 单元 格 区 域 只 能 输入 文本 ， 数 据 有 效 性 的 公式 为 : 


EU 工作 短 3 - Microsoft Excel 


隙 区 二 马 加 四 $| | 人 3 YY 隶 清除 这 目 -月 


向 Access 自 网 站 上 文本 自 其 他 来 源 : | 排序 ] 秘 选 入 于 由 用 分 列 人 数据 ; 








[| 对 有 同样 襄 吉 的 所 有 其 他 单元 相信 总 更 改 (PF) 





图 3-35 ”用 数据 有 效 性 规范 录入 的 数据 


(2) 不 允许 输入 重复 值 。 
不 允许 在 Al :A10 区 域 输入 重复 值 ， 数 据 有 效 性 的 公式 为 : 


=COUNTIF($A$1:$A$10,A1)<2 


对 上 面 的 公式 稍 做 修改 将 有 效 性 条 件 设 定 为 最 多 只 允许 出 现 两 次 ， 则 公式 为 : 


=COUNTIF($A$1:$A$10,A1)<3 


(3) 仅 允 许 输入 特定 格式 的 文本 。 
只 允许 输入 以 \ 罗 ”开始 的 文本 ， 则 数据 有 效 性 的 公式 为 : 


=LEFT(A1,1)=" 


只 人 允许 输入 类 似 “23-826”“ap-cde” 的 文本 ， 则 数据 有 效 性 的 公式 为 : 


=COUNTIF(A1"??-???)=1 


只 能 输入 以 coe” 或 *HN” 开 头 的 六 个 字符 的 文本 ， 则 数据 有 效 性 公式 为 : 
=OR(AND(LEFT(A1,2)="cq",LEN(A1)=6),AND(LEFT(A1,2)="hn",LEN 


(A1)-6)) 


只 允许 输入 包含 \ 龙 逸 凡 7 的 文本 ， 则 数据 有 效 性 公 陈 为 : 


=COUNTIF(Al,"* 龙 狗 凡 *m=1l 


正如 第 一 章 所 述 ， 如 果 文 本 中 插入 空格 排版 将 影 啊 查 找 功能 引用 公式 的 使 用 ， 因 而 有 必要 对 输入 的 数据 进行 检验 ， 限 制 输入 包含 空格 的 文本 。 
其 数据 有 效 性 公式 为 : 


=(LEN(A1)-LEN(SUBSTITUTE((A1)," ","")))=0 


更 简单 的 公式 为 : 


=NOT(COUNTIF(A1,"* *")=1) 


1 








或 者 : =COUNTIF(Al,"* *")=0 


不 允许 输入 前 置 空格 ， 其 数据 有 效 性 公式 为 : 


=COUNTIF(A1L" *" 


不 允许 输入 后 级 空格 ， 其 数据 有 效 性 公式 为 : 


=COUNTIF(A1,"* ")=0 


(5) 按 大 小 顺序 输入 。 
如 果 和 希望 按 升 序 〈 从 小 到 大 ) 顺序 输入 数据 〈 日 期 或 数字 ) ， 则 数据 有 效 性 公式 为 : 





-MAX(SAS1:AD=AIl 


按 降序 (从 大 到 小 ) 顺序 输入 数据 〈 日 期 或 数字 ) ， 则 数据 有 效 性 公式 为 : 


=MIN($A$1:A1)=Al 


七 、 条 件 格式 及 其 精彩 应 用 
条 件 格式 残 是 依据 事先 设 定 的 规则 条 件 ， 根 据 单元 格 的 值 智能 地 设置 单元 格 的 格式 。 条 件 格式 的 主要 用 途 包括 以 下 几 个 方 





(1) 突出 显示 特定 数据 : 如 可 突出 显示 排名 前 10、 排 名 前 20%、 异 常 值 、 包 含 特定 文本 的 单元 格 ， 对 最 高 值 、 最 低 值 进行 


突出 显示 。 

(2) 对 数据 进行 标识 : 如 不 同 范围 的 数据 设置 不 同 的 颜色 ， 标 识 唯一 值 、 重 复 值 。 

(3) 直观 显示 数据 大 小 : 用 数据 条 的 长 得、 颜色 的 深浅 直观 表示 数据 大 小 。 

(4) 显示 数据 的 分 布 情况 : 如 三 色 刻 度 使 用 三 种 颜色 的 渐变 来 显示 数值 的 高 低 ， 以 帮助 了 解数 据 分 布 和 数据 变化 。 
在 Excel 2010 中 能 设置 的 格式 已 经 不 仅仅 限于 数字 、 字 体 、 边 框 、 填 充 常规 的 格式 ， 还 增加 了 数据 条 、 色 阶 、 图 标 集 。 
在 Excel 2010 中 已 经 内 置 了 一 些 条 件 格式 的 设置 模式 ， 主 要 有 以 下 几 种 : 


(1) 基于 各 目 值 设置 所 有 单元 格 设置 格式 。 本 功能 模块 可 以 使 用 双色 刻度 、 三 色 刻 度 、 数 据 条 、 图 标 集 来 设置 所 有 单元 格 
的 格式 。 


(2) 只 为 包含 蛙 元 格 值 、 特 定 文本 、 友 生日 期 、 空 值 、 无 空 值 、 错 误 、 无 错误 内 容 的 蛙 元 格 设 置 格式 。 
(3) 仪 对 排名 靠 琢 或 徘 后 的 值 设 置 格式 。 

(4) 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 值 设置 格式 。 

(5) 仪 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 。 

(6) 使 用 公 陈 确定 要 设置 格式 的 单元 格 。 

下 面 主要 介绍 第 一 种 和 最 后 一 种 条 件 格式 的 设置 模式 。 

1. 基 于 各 自信 设置 所 有 蛙 元 格 的 格式 

(1) 数据 条 。 


数据 条 可 帮助 你 查看 某 个 单元 格 相对 于 选 定 区 域 其 他 单元 格 的 值 。 数 据 条 越 长 ， 表 示 信 越 高 ， 数 据 条 越 短 ， 表 示 信 越 低 ， 数 
据 的 大 小 一 目 了 然 。 


打开 示例 文件 “ 表 3-8 条 件 格式 一 数据 条 “， 选 定 要 设置 的 单元 格 区 域 ， 在 【开始 】 选 项 卡 的 样式 “组 ， 点 击 " 条 件 格式 “按钮 ， 选 择 ` 数 据 
条 “就 可 看 到 弹出 的 选项 沫 单 ， 有 渐变 填充 和 实心 填充 两 种 ， 选 择 一 种 颜色 即 可 快速 设 定 。 如 果 需 要 上 自 定义 设置 ， 可 点 击 * 其 他 规则 “， 打 开 纺 








辑 格式 规则 对 话 框 进行 详细 设置 ， 详 见 图 3-36 的 第 3~5 步 。 
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图 3-36 设置 条 件 格 式 (数据 条 ) 











默认 的 条 形 图 方向 是 从 左 到 右 ， 上 坐标 轴 是 基于 负 值 显示 在 可 变 位 置 ， 条 形 图 可 以 根据 需要 设置 为 从 右 到 左 ， 如 图 3-37 中 的 B 列 、C 列 所 示 ， 也 
可 设置 为 单元 格 中 点 值 ， 如 图 3-37 的 D 列 所 示 ; 或 者 按 正 值 条 形 图 的 方向 来 显示 负 值 条 形 图 ， 如 图 3-37 的 E 列 、F 列 所 示 。 



















































































| | C | D | | E F 
的 条 形 图 方向 ; 从 右 到 左 。 条 形 图 方向 ; 从 右 到 左 ”条 形 图 方向 : 从 左 到 右 条 形 图 方向 ; 上 下 交 条 形 图 方向 ， 上 下 文 
尘 标 轴 : 默读 坐标 轴 : 自动 坐标 铀 : 单元 属 中 点 值 坐标 轴 : 按 正 值 条 形 图 方 回 ”坐标 负 : 按 正 值 条 形 图 方向 
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图 3-37 不 同 的 数据 条 件 格式 效果 对 比 


注意 : 如 果 条 形 图 的 坐标 轴 按 正 值 条 形 图 的 方向 来 显示 负 值 条 形 图 ，Excel 是 将 负数 与 正 数 大 小 放 在 一 起 考虑 数据 条 的 长 
短 ， 而 不 是 我 们 希望 的 根据 绝对 值 大 小 来 按 比 例 显示 长 短 ， 最 小 的 负数 条 形 图 长 度 为 零 ， 如 图 3-37 的 F 列 所 示 。 刚 接触 时 这 一 点 
不 太 好 理解 ， 因 而 当 有 负 值 时 建议 不 要 使 用 此 种 设置 ， 数 据 使 用 者 可 能 因为 不 了 解 此 规则 而 造成 混淆 。 


(2) 色 阶 。 


色 阶 有 双色 刻度 和 三 色 刻 度 两 种 ， 它 们 是 分 别 使 用 两 种 或 三 种 颜色 的 渐变 来 比较 单元 格 区 域 数 据 的 大 小 。 颜 色 的 深 污 表示 值 
的 高 低 ， 如 图 3-38 (示例 文件 “ 表 3-9 ”条件 格 式 一 一 色 阶 ”) 所 示 。 如 果 数 据 没 有 经 过 排序 、 杂 乱 无 草 ， 使 用 色 阶 对 理解 数据 
的 大 小 只 能 有 一 个 大 体 的 认 知 ， 对 数据 大 小 的 比较 并 不 会 有 太 大 的 帮助 (如 B 列 和 E 列 ) ， 因 而 建议 在 数据 进行 排序 的 基础 上 使 用 
此 功能 。 


双色 刻度 








图 3-38 条件 格 式 〈 色 阶 ) 
(3) 图 标 集 。 


使 用 图 标 集 可 以 对 数据 进行 注释 ， 并 可 以 按 阔 值 将 数据 分 为 三 ~ 五 个 类 别 。 每 个 图 标 代表 一 个 值 的 范围 。 例 如 ， 在 三 向 箭头 
图 标 集 中 ， 绿 色 的 上 箭头 代表 较 遍 值 ， 黄 色 的 横向 箭头 代表 中 间 值 ， 红 色 的 下 荫 头 代表 较 低 值 ， 见 图 3-39 ( 见 示例 文件 “ 表 3-10 
条 件 格 式 一 一 图 标 集 ”) 所 示 。 图 标 集中 的 等 级 要 比 形状 和 万 同 更 便于 理解 数据 的 大 小 分 类 。 
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图 3-39 条件 格式 〈 图 标 集 ) 
2. 使 用 公式 进行 条 件 格式 设置 


尽管 Excel 已 经 提供 了 较 多 的 条 件 格 了 式 的 设置 模式 ， 但 仍 不 能 满足 工作 中 的 需求 。 比 如 : 需要 将 值 与 消 数 返回 的 结果 进行 比 
较 ， 或 计算 所 选区 域 之 外 的 单元 格 中 的 数据 ， 这 时 残 需 要 通过 设 定 逻 辑 公式 来 捐 定 格式 设置 条 件 。 


在 使 用 公式 进行 条 件 格式 设置 时 ， 公 式 需 以 “=” 开 头 ， 并 且 结 果 必 须 是 逻辑 值 TRUE (1) 或 FALSE (0) 。 如 果 是 设置 单元 
格 区 域 的 条 件 格式 ， 还 需 特别 注意 公式 中 的 单元 格 引 用 类 型 ， 在 下 面 的 示例 中 如 果 单 元 格 的 类 型 为 B2 或 $B$2 都 会 出 错 。 现 举例 
说 明 。 


以 图 3-40 中 的 表格 为 例 ( 见 示例 文件 “ 表 3-11 条 件 格式 一 自 定 义 ”") ， 要 在 A2 :B14 单 元 格 区 域 设置 条 件 格式 ， 当 B 列 中 的 绩效 得 分 大 于 等 于 
90 时 ， 上 自动 将 表格 的 行 设 置 为 红 黄色 ， 当 绩效 得 分 小 于 60 分 时 ， 表 格 的 行 设置 为 灰 绿 色 。 操 作 步 又 如 下 。 





step1: 在 【开始 】 选 项 卡 上 的 “样式 ”组 中 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”旁边 的 箭头 ， 操 击 “ 新 建 规则 ”。 


Step2: 在 弹出 的 “新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”， 在 “编辑 规则 襄 明 ”下 的 “为 符 
合 此 公式 的 值 设 置 格式 ”列表 框 中 ， 输 入 公式 : =$B2> =90。 单 击 “ 格 式 ” 以 显示 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 将 填充 格式 设置 
为 红 黄 色 ， 然 后 单 击 “确定 ”。 设 置 后 如 图 3-40 所 示 : 


* 其 十 各 自信 丛 角 了 有 单元 格 的 格式 

> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 直 柱 式 
s 仅 对 排 宪 年 前 或 鲜 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 佐 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
* 仅 对 唯一 十 或 量 屋 值 说 站 格式 

> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


编辑 规 内 h 只 明 是 ): 





图 3-40 设置 格式 规则 


step3: 在 【开始 】 选 项 卡 上 的 “样式 ”组 中 ， 单 击 “ 条 件 格 式 ”旁边 的 箭头 ， 点 击 “ 新 建 规 则 ”。 按 Step2 的 操作 设置 公 
式 为 : =$B2<60， 将 填充 格式 设置 为 灰 绿色 。 然 后 点 击 “ 确 定 ”退出 。 设 置 后 A1:B14 单 元 格 区 域 格式 如 图 3-41 所 示 。 




















图 3-41 设置 自 定义 格式 后 的 效果 


step4: 如 果 需要 修改 规则 ， 则 点 击 “ 条 件 格式 ”旁边 的 箭头 ， 点 击 “ 管 理 规则 ”， 打 开 “ 条 件 格式 管理 器 ”修改 。 如 图 3- 
42 所 示 。 
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图 3-42 ”条 件 格式 规则 管理 器 
八 、 目 定义 格式 及 其 精彩 应 用 


Excel 里 的 数据 分 为 文本 、 数 值 、 日 期 时 间 (实际 上 也 是 数值 ) 等 类 型 ， 但 可 以 设置 的 格式 却 多 种 多 样 。Excel 预 设 了 一 些 常 
用 格式 ， 如 文本 、 数 字 、 百 分 比 、 货 币 、 日 期 、 会 计 专用 等 ， 除 此 之 外 还 可 以 通过 自 定义 来 设置 单元 格格 式 。 需 要 强调 的 是 : 设 
置 单元 格格 式 只 是 改变 了 显示 的 样式 ， 不 能 直接 改变 数据 类 型 和 数值 本 身 。 那 自 定义 格式 有 哪些 用 途 呢 ?对 财务 人 员 来 说 ， 最 常 
用 的 就 是 数值 的 缩放 ， 如 123456789.56 元 ， 显 示 为 12345.68 万 元 ; 输入 1、2、3 就 显示 为 1 月 、2 月 、3 月 。 下 面 介 绍 一 下 数字 格 
式 的 自 定义 功能 。 


要 设置 目 定 义 格 式 ， 可 选中 需要 设置 的 里 元 格 点 击 右键 点击“ 设置 单元 格格 式 ”， 打 开设 置 单 元 格格 式 对 话 框 (快捷 键 
【Ctrl+1】) ， 如 图 3-43 所 示 ， 然 后 输入 相应 的 格式 代码 。 
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以 现 有 格式 为 时 础 ， 生 成 自 定义 的 数字 格式 。 








图 3-43 ”设置 单元 格格 式 对 话 框 


完整 的 格式 代码 由 四 个 部 分 组 成 ， 这 四 部 分 顺序 定义 了 格式 中 的 正 数 、 负 数 、 零 和 文本 。 格 式 代码 各 部 分 以 分 号 分 隔 。 常 用 
格式 如 图 3-44 所 示 。 


| 正 阁 格式 委 的 格式 
并 并 并 并, DD 1 [REOQ] (并 并 并 #.DD)1 :0.00;“sales “EB 
负数 格式 | 文本 格式 
图 3-44 完整 的 格式 代码 


如 果 只 指定 两 个 部 分 ， 则 第 一 部 分 用 于 表示 正 数 和 零 ， 第 二 部 分 用 于 表示 负数 。 如 果 只 指定 一 个 部 分 ， 则 该 部 分 可 用 于 所 有 
数字 。 如 果 要 跳 过 某 一 部 分 ， 则 使 用 分 号 代 蔡 该 部 分 即 可 。 


我 们 可 以 目 定义 格式 代码 来 定义 如 何 显示 数字 、 日 期 或 时 间 、 货 币 、 自 分 比 或 科学 计数 以 及 文本 或 空格 等 。 要 目 定 义 格式 残 
必须 用 到 一 些 特殊 符号 ， 下 面 介绍 各 种 特殊 符号 在 目 定 义 格 式 中 的 作用 |。 


1. 特 殊 符号 在 目 定义 格式 中 的 作用 


在 自 定义 格式 中 可 以 使 用 多 种 符号 ， 它 们 的 作用 各 不 相同 。 在 自 定义 格式 中 ， 下 面 的 字符 不 必用 3 引号 括 起 来 : $、-、+、/、 
() 、: 、! 、^、&、“ (东单 引号 ) 、” ( 石 香 引号) 、~、 人 、=、<、> 和 空格 稚 。 


件 与 作 用 
, 作为 千 位 分 隔 符 或 以 一 千 为 单位 表示 数字 的 数量 级 
” 显示 双 引 过 之 间 的 文本 
显示 下 一 个 字符 。 和 "" 用 途 相 同 。 且 输入 后 会 目 动 转变 为 双 引 I , 不 同 的 是 


“\” 显 示 后 面 的 文本 ， 双 引号 是 显示 双 引 号 中 辐 的 文本 ;“\” 或 “1” 吕 能 强行 将 紧 

“\” 或 “1”| 跟 其 后 的 单个 刍 伯 显示 成 文本 ， 而 双 引 号 则 可 以 使 引号 间 的 多 个 eo 吕 示 为 文本 。 此 
没 定 此 格式 后 。 如 果 单 独 使 用 “\” 或 “!” 来 自 定义 格式 则 将 输入 的 数字 显示 为 所 设 
定 的 文本 ， 但 对 输入 的 文本 无 效 


= 只 显示 有 效 效 衬 而 不 显示 无 效 的 去 

0 ( 专 ) 旭 采 数字 的 位 效 少 于 格式 中 的 索 ， 则 显示 无 将 的 专 

在 小 数 点 两 边 添加 无 效 的 和 过， 以 便当 按 国 定 宽 度 字 体 设置 格 式 (例如 Courier New) 

时 ， 小 数 点 可 对 齐 。 还 可 对 具有 不 等 长 数学 的 分 数 使 用 ? 

站 可 使 星 吕 之 后 的 字符 十 充 整 个 列 宽 。 例 如 ， 格 式 “0*A” 可 在 数字 后 包含 足够 的 A 以 

填充 整个 单元 格 ， 一 一 一 一 一 即使 列 宽 增加 ， 它 还 是 会 上 月 动 塞 满 的 

中 括号 在 上 月 定义 格式 中 有 两 个 用 途 : 使 用 颜色 代码 、 使 用 条 件 。 如 目 定 义 格 式 

[] “[ 红色 ][<=100]:[ 蓝 色 ][>100]” pe 以 红色 产 体 显 示 小 于 和 等 于 100 的 数字 ， 而 以 


蓝 色 字 体 显 示 大 于 100 的 数字 


@ 右 要 在 数字 格式 中 包括 文本 部 分 ， 请 在 要 显示 输 信里 元 格 中 的 文本 则 地 万 】 川 人 符号 
@， 目 定义 格式 “@" 万 元 "”， 如 在 单元 格 输入 123， 则 显示 “123 万 元 ” 





2. 目 定义 格式 举例 


123|" 盘 余 "0.00;" 短缺 "0.00” 年 余 123.00 | 正 负数 分 别 显 示 
-123|" 盘 余 "0.00;" 短缺 "0.00” 短缺 123.00 | 正 负 数 分 别 显示 


在 数字 后 显示 字符 
自动 在 数字 前 加 委 





图 3-45” 自 定义 格式 举例 


另外 ， 还 可 应 用 目 定 义 格 式 对 数字 进行 缩放 ， 具 体格 了 式 及 示例 见 图 3-46 (示例 文件 “ 表 3-12 ” 目 定 义 格式 ”) 。 


缩小 显示 : 


eg | | lira ee 
ae lo | 0 [ea ee 
om | ae ee 


联网 全 二 入境 小 数 启 采 以 10 昌 东 
所 四 全 五 入 去 掉 小 数 后 科 以 100 显示 
按 风 全 五 入 去 撞 小 数 局 和 以 1000 显 示 


图 3-46 ”用 自 定 义 格式 对 数字 进行 缩放 


、 
、 
» 
入 
» 
» 
by 
大 
鸭 





第 二 方 ” 芭 握 快 捷 键 让 你 练 融 绅 指 伸 功 


一 、 鼠 标 操作 技巧 


幢 标 操作 是 现代 软件 最 常规 的 操作 方式 。 在 Excel 中 除了 用 鼠标 点 击 各 功能 菜单 给 Excel 下 达 操 作 指 令 外 ， 还 能 用 鼠标 左 键 或 
右键 的 拖拉 实现 部 分 特定 功能 。 有 人 说 “ 懒 人 用 鼠标 ， 高 手 用 键盘 ”， 让 那些 高 手 用 键盘 去 吧 ， 懒 人 的 口号 是 : 要 懒 束 懒 到 底 ， 
能 用 鼠标 的 地 方丈 不 用 键盘 。 但 是 ， 懒 也 要 懒得 专业 、 懒 得 有 技术 合 量 ， 懒 束 要 懒 出 境界 来 。 


下 面 介绍 鼠标 操作 的 一 些 音 用 反 巧 。 


1. 快 速 跳 转 全 数据 边界 


将 鼠标 移 至 活动 单元 格 /区 域 的 边缘 ， 鼠 标 指针 变 成 移动 指针 仅 时 双击 鼠标 左 键 即 可 。 双 击 左边 缘 快速 跳 转 至 当前 数据 区 域 
的 最 左边 ， 其 余 类 推 。 


2. 移 动 单元 格 

选 定 要 移动 的 单元 格 区 域 ， 将 鼠标 指向 选 定 区 域 的 边框 ， 当 指针 变 成 移动 指针 全 时 ， 将 单元 格 或 单元 格 区 域 拖 到 另 一 个 位 
置 。 

要 复制 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 请 按 住 【Ctrl】 键 ,同时 指向 选 定 区 域 的 边框 。 当 指针 变 成 复制 指针 从 时 ， 将 单元 格 或 单元 格 
区 域 拖 到 另 一 个 位 置 。 

3. 在 同一 行 或 让 中 填充 数据 

用 鼠标 左 键 拖 动 填充 柄 经 过 需要 填充 数据 的 单元 格 ， 然 后 释放 妃 标 按键 。 


如 果 复 制 的 数据 类 型 是 Excel 中 可 扩展 的 数据 序 齐 ， 如 数字 、 日 期 或 其 他 目 定 义 填 充 序 齐 ， 在 复制 过 程 中 这 些 数据 将 在 选 定 
区 域 中 递增 而 不 是 原样 复制 。 如 果 友 生 了 这 种 情况 ， 请 重新 选 定 原始 数据 ， 再 按 住 【Ctrl】 键 ， 然 后 拖 动 填充 柄 进行 复制 。 


4. 以 更 多 其 他 的 填 元 方式 填充 数据 


用 鼠标 右键 拖 动 填 和 苑 柄 经 过 需要 填充 数据 的 单元 格 ， 然 后 释放 电 标 按键 ， 在 弹出 菜单 中 可 以 看 到 有 以 天 数 、 工 作 日 、 月 、 
年 、 等 差 、 等 比 等 多 种 填充 方式 


5. 删 除 单 元 格 内 容 


选 定 要 删除 的 单元 格 区 域 ， 用 鼠标 向 左 或 向 上 拖 动 填充 柄 经 过 需要 删除 的 单元 格 ， 然 后 释放 鼠标 按键 ， 即 可 删除 单元 格 内 


悄 
人 / 
© 


6. 将 单元 格 区 域 复制 (移动) 插入 到 目标 区 域 
选 定 要 复制 的 单元 格 区 域 ， 右 键 拖 动 至 目标 区 域 ， 松 开 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选取 相应 的 功能 。 
7. 设 定 合 适 的 行 高 、 列 宽 


如 果 某 时 元 格 未 完全 显示 ， 冯 击 该 列 刘 标题 的 右边 界 ， 可 以 设置 为 “最 适合 的 列 宫 ”。 同 理 ， 双 击 某 行 行 标 题 的 下 边界 ， 可 


将 此 行 设置 为 “最 适合 的 行 高 ”。 


83. 鼠标 冯 击 的 作用 
参见 本 书后 文 “ 鼠 标 双 击 近 巧 总 结 ”。 


二 、 键 盘 操 作 技 巧 


Excel 提 供 了 丰富 的 快捷 键 , 很 多 功能 都 可 用 键盘 快捷 键 实现 。 记 住 一 些 常 用 的 快捷 键 ， 在 操作 时 将 大 大 提高 工作 效率 。 如 
果 要 在 同事 朋友 面前 显示 你 的 “高 大 上 ”， 那 就 多 记 住 一 些 快捷 键 吧 ! 当 同 事 把 手 离开 键盘 去 移动 姐 标 还 没 开 始点 击 时 ， 你 束 已 
经 直接 用 键盘 搞定 了 ， 这 才 是 江湖 人 称 的 “无 影 手 ”。 图 3-47 是 一 些 弟 用 Excel 操 作 的 快捷 键 。 


Ctrl+ 方 问 键 可 移动 到 工作 表 中 当前 数据 区 域 的 边缘 

Shift+ 方 癌 键 可 将 单元 格 的 选 定 范围 扩大 一 个 单元 格 、 一 行 或 一 列 
可 将 单元 格 的 选 定 范围 扩展 到 活动 单元 格 所 在 列 或 行 中 的 最 后 一 个 非 空 单 

Ctrl+Shift+ 方 问 键 元 格 ， 或 者 如 果 下 一 个 单元 格 为 空 ， 则 将 选 定 范围 扩展 到 下 一 个 非 空 单 
元 格 

Home 移 到 工作 表 中 某 一 行 的 开头 

Ctrl+Home 可 移 到 工作 表 的 开头 

eR 移动 到 工作 表 曾 经 编辑 过 (即便 后 来 已 删除 ) 的 最 右 下 角 单 元 格 ， 该 单元 格 
位 于 数据 所 占用 的 最 右 列 的 最 下 行 中 

ee 复制 选 定 的 单元 格 。 连 按 两 次 Ctrl+C 显 示 Office 剪 贴 板 〈 多 项 复制 与 
粘贴 ) 

Ctrl+V 粘贴 复制 的 单元 格 

ee 先 选 定单 元 格 区 域 ， 输 入 完 后 按 住 Ctrl+ 回 车 键 将 当前 输入 项 填充 至 选 定 的 
单元 格 区 域 

Ctrl+~ 在 显示 公式 和 计算 结果 之 间 切 换 

Ctrl+A 选 定 整 张 工作 表 

Ctrl+1] 显示 ”单元 格格 式 " 对 话 框 

Ctrl+9 隐 岂 选中 单元 格 所 在 行 (取消 隐 践 用 Ctrl+Shift+9) 

Ctrl+0 隐 践 选中 单元 格 所 在 列 ( 取 消 隐 藏 用 Ctrl+Shift+0) 

Ctrl+G 显示 "定位 ?对话 框 。 按 Fs 也 会 显示 此 对 话 框 

Ctrl+H 显示 "查找 和 替换 ”对话 框 ， 其 中 的 "替换 "选项 卡 处 于 选中 状态 

Ctrl+F 显示 “查找 和 替换 "对 话 框 ， 其 中 的 “查找 ”选项 卡 处 于 选中 状态 

Ctrl+ 空 格 键 选 定 整 列 。 如 果 与 输入 法 切换 的 快捷 键 相 神 突 时 ， 输 入 法 切换 优先 

Shift+ 罕 格 键 选 定 整 行 。 此 快捷 键 与 全 角 半 角 切 换 的 快捷 键 相 冲 突 时 ， 输 入 法 切换 优先 

F4 改变 引用 类 型 ， 重 复 上 一 次 操作 

Alt+Enter 在 单元 格 中 强制 换行 

Alt+= 自动 求 和 


图 3-47 常用 键盘 快捷 键 


三 、 奶 标 键盘 联 用 操作 技巧 


鼠标 键盘 联 用 来 完成 某 些 功能 将 大 大 提高 操作 效率 ， 下 面 是 一 些 党 用 的 鼠标 键盘 联 用 的 操作 技 15。 
1. 快 速 选 定时 元 格 区 域 


选 定单 元 格 (区 域 ) 后 ， 按 住 【Shift】 键 ， 将 鼠标 移 至 活动 单元 格 (区 域 ) 的 边框 (上 下 左右 ) ， 当 鼠标 指针 变 成 移动 指针 
全 时 ， 双 击 鼠 标 ， 可 快速 扩展 选 定 的 单元 格 〈 区 域 ) 至 此 行 (左右 ) 或 此 列 (上 下 ) 中 最 后 一 个 非 空 值 单元 格 为 止 。 


2. 选 取 连 续 蛙 元 格 区 域 


先 选 取 蛙 元 格 的 起 始 蛙 元 格 ， 表 按 住 【Shift】 键 ,后 击 目标 单元 格 区 域 的 最 后 一 个 单元 格 ， 将 选取 一 个 以 起 始 日 元 格 为 左上 
角 ， 最 后 单元 格 为 右 下 角 的 矩形 区 域 。 


3. 选 取 不 连续 蛙 元 格 区 域 


先 选 中 第 一 个 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 再 按 住 【Ctrl】 键 ， 点 击 选 择 其 他 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 
4. 插 入 蛙 元 格 


选择 某 单元 格 ， 按 住 【Shift】 键 ， 向 下 或 向 右 拖 动 填 充 柄 ， 即 可 在 单元 格 后 插入 空白 单元 格 。 
5. 删 除 单元 格 


按 住 【Shift】 键 ,向 上 或 向 左 拖 动 填充 柄 ， 可 删除 单元 格 ， 即 下 边 (右边 ) 的 单元 格 上 移 ( 左 移 ) 。 注 意 与 不 按 【Shift】 
键 反 向 拖 动 时 的 区 别 。 


6. 复 制 单元 格 

选 定 目标 单元 格 区 域 ， 将 鼠标 移 到 单元 格 区 域 的 边框 ， 按 住 【Ctrl】 键 拖 动 至 目标 区 域 。 

7. 调 换 蛙 元 格 的 顺序 

按 住 【shift】 键 ， 将 鼠标 移 到 单元 格 区 域 的 边 绿 ， 当 鼠标 提 针 变 成 移动 指针 蕉 时 拖 动 单元 格 至 目标 单元 格 。 
8. 跨 工作 表 移 动 单元 格 

将 鼠标 移 到 单元 格 区 域 的 边缘 ， 按 住 【Alt】 键 拖 动 奶 标 到 目标 工作 表 的 标签 后 至 目标 区 域 ， 释 放 鼠 标 。 
9. 改 变 显 示 比 例 

按 住 【Ctrl】 键 向 下 或 向 上 拨 动 姐 标 的 滚轮 ， 即 可 改变 工作 表 的 显示 比例 。 

10. 以 中 点 为 中 心 向 两 端 延长 线段 

按 住 【Ctrl】 键 拖 动 线段 的 端 上 各 ， 则 将 某 线段 向 两 端 延 长 (以 中 点 为 中 心 同 两 端 延 伸 ) 。 
11. 绘 制 正 万 形 、 圆 形 、 等 边 三 角形 

按 住 【Shift】 键 ， 拖 动 和 矩形 、 椭 圆 、 三 角形 图 形 工具 可 绘制 为 正方 形 、 圆 形 、 等 边 三 角形 。 

12. 限 制 对 象 只 在 水 平 垂直 方向 移动 


按 住 【shift】 拖 动 图 形 对 用， 可 将 对 象限 制 在 水 平 或 垂直 方向 移动 。 


四 、 鼠 标 双 击 技巧 总 结 


(1) 双击 选项 对 话 框 的 选项 快速 确认 。Excel 对 话 框 中 的 蛙 选 选项 ， 可 以 直接 用 姐 标 双击 使 选择 和 确认 选项 同时 进行 。 例 
如 : 双击 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 的 某 个 选项 ， 无 须 单 击 “ 确 定 ”按钮 融 可 以 直接 执行 操作 。 


(2) 双击 “ 格 陈 刷 ”按钮 ， 格 式 刷 可 以 反复 多 次 使 用 ， 再 次 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 或 者 按 Esc 键 可 以 取消 “格式 刷 ” 功 能 。 
(3) 双击 工作 表 标 签 ， 即 可 对 工作 表 名 称 进 行 “ 重 命 


(4) 双击 单元 格 ， 则 单元 格 进入 编辑 状态 。 


(5) 双击 填充 柄 可 快速 填 元 。 


(6) 双击 列 标 交 界 处 ， 即 可 快速 将 左 侧 列 设置 为 “最 适合 的 询 宽 ”; 同 理 ， 可 设置 最 适合 的 行 高 ， 利 用 此 功能 


示 隐 藏 的 行 或 询 。 


1 


还 可 快速 显 


(7) 双击 选 定 单元 格 的 边缘 ， 可 以 移动 到 数据 区 域 的 边缘 ; 如 果 按 住 【shift】 键 再 双击 ， 可 快速 选 定 活动 单元 格 区 工人 到 此 
行 或 此 列 中 下 一 个 空 日 单元 格 为 止 。 


(8) 双击 拆 分 窗 格 的 分 割 条 ， 可 以 按 当前 单元 格 上 下 左右 拆 分 ; 拆 分 后 再 双击 分 割 条 的 任意 部 分 可 以 恢复 。 
(9) 双击 标题 柱 ，Excel| 窗 口 在 最 大 化 和 原始 状态 之 间 切 换 。 
(10) 双击 Excel 透 视 表 中 的 数据 ， 可 人 在 新 的 工作 表 中 列 出 该 数据 的 明细 情况 。 


(11) 双击 图 表 的 不 同 区 域 ， 如 : 空 日 处 、 坐 标 轴 、 图 例 区 、 网 格 线 、 数 据 区 ， 均 可 以 设置 相应 区 域 的 格式 。 


注意 : 以 下 功能 仅 限 于 在 Excel 2007 以 下 版 本 中 使 用 。 


(12) 双击 工具 栏 右 侧 的 空 日 处 ， 快 速 打开 “ 目 定 义 ” 对 话 框 。 


(13) 双击 浮动 工具 栏 的 标题 栏 ， 将 使 该 工具 栏 添加 到 格式 工具 栏 下 。 


(14) 双击 荣 单 栏 直上 角 中 工作 沽 的 图 标 ， 可 以 天 闭 当 前 工作 短 ; 双击 标题 栏 中 的 Excel 图 标 ， 可 以 关闭 Excel。 


(15) 双击 肝 项 菜单 ， 即 可 将 荣 单 中 所有 的 菜单 项 (包括 不 单 用 的 荣 单 项 ) 全 部 展开 (如果 已 勾 选 上 “始终 显 ; 
”， 则 此 双击 功能 无 效 ) 。 


(16) 双击 绘图 工具 栏 中 的 线 、 直 形 、 圆 等 图 形 时 也 可 以 连续 绘图 。 
(17) 双击 文本 框 或 目 选 图 形 的 边框 〈 出 现 十 字 季 头 时 ) ， 可 以 设置 文本 框 或 目 选 图 形 的 格式 。 


(18) 双击 艺术 字 的 边框 (出现 十 字 箭 头 时 ) ， 可 以 编辑 艺术 字 。 


【shift】 键 作用 总 结 


输入 大 写字 母 ， 按 住 【shift】 键 拖 动 单元 格 区 域 即 可 实现 单元 格 区 域 的 互 换 。 


下 面 对 【shift】 键 在 Excel 中 具有 的 “特异 功能 ”进行 总 结 。 


(1) 按 住 【Shift】 键 拖 动 Excel 窗 口 的 滚动 条 快速 翻 页 。 


示 整 个 荣 


在 英语 中 “shift” 单 词 的 本 意 为 转换 、 移 动 、 转 变 ， 在 Excel 中 使 用 【shift】 键 融 可 实现 功能 变换 。 如 按 住 【shift】 键 即 可 


(2) 按 住 【Ctrl+Shift+ 万 同 键 】 可 将 选 定 的 区 域 扩 展 到 当 表 数据 区 域 与 活动 蛙 元 格 同一 行 或 同一 列 的 最 后 一 个 非 空 日 早 元 


(3) 按 住 【Shift】 键 时 按 【Enter】 键 ， 光 标 移动 方向 反 向 。 
(4) 按 住 【Shift】 键 时 按 【Tab】 键 ， 光 标 移动 方向 反 向 。 
(5) 按 住 【Shift】 键 加 空格 ， 可 选 定 整 行 。 


(6) 按 住 【shift】 键 ， 双 击 活动 单元 格 (区 域 ) 的 边 绿 快速 扩展 早 元 格 区 域 。 


(7) 按 住 【shift】 键 ， 向 下 或 向 右 拖 动 填充 柄 插入 单元 格 。 

(8) 按 住 【shift】 键 ， 向 上 或 向 左 拖 动 填充 柄 删除 单元 格 。 

(9) 按 住 【shift】 键 ， 拖 动 单 元 格 可 将 单元 格 ( 行 / 列 ) 移动 插入 到 目标 单元 格 ( 行 / 列 ) 前 。 
(10) 旋转 自选 图 形 时 按 住 【Shift】 键 限制 旋转 角度 在 15 度 。 

(11) 按 住 【shift】 键 ， 拖 动 和 起 形 、 椭 圆 、 三 角形 图 形 工具 可 绘制 为 正方 形 、 圆 形 、 等 边 三 角形 。 
(12) 按 住 【shift】 键 拖 动 图 形 对 和 用 ， 可 将 对 和 象限 制 企 水 平 或 垂直 方向 移动 。 

下 面 两 条 仪 限于 在 Excel2007 以 下 版 本 中 使 用 。 

(13) 选 定 【Shift】 键 ,然后 点 击 竣 动 条 某 位 置 ， 可 快速 定位 至 点 击 处 。 


(14) 按 住 【Shift】 键 捍 击 浴 动 条 的 不 同位 置 可 快速 滚动 至 相应 位 置 ， 如 按 【Shift】 键 单 击 竣 动 条 最 下 病 ， 效 果 等 同 于 
【Ctrl+1】， 可 快速 滚动 至 第 65536 行 。 


第 三 节 ”掌握 数 据 透 视 表 让 你 以 一 当 十 








数据 透视 表 是 真正 的 偷懒 利器 ， 懒 人 们 的 福音 。 表 弟 、 表 妹 们 ， 走 过 路 过 ， 千 万 不 要 错过 。 数 据 透视 表 ， 你 值得 拥有 ! 赶快 来 学 习 吧 。 
一 、 数 据 迁 视 表 的 用 途 


数据 透视 表 是 一 种 交互 式 报 表 ， 它 整合 了 统计 函数 、 分 类 汇 尽 、 排 序 、 筛 选 的 各 项 功能 ,不 必 手 工 输 入 阔 数 公式 ， 仅 用 鼠标 
拖 动 组 成 元 素 束 可 快速 分 析 、 比 较 大 量 数据 ， 让 你 从 纷繁 复杂 的 数据 中 透视 出 数据 的 本 质 结构 ， 并 可 快速 改变 报表 的 分 析 视 角 和 
结构 。 它 束 像 一 个 变形 金刚 ， 可 快速 地 变 出 各 种 类 型 的 报表 。 数 据 透 视 表 还 有 一 个 突出 的 优势 : 计算 速度 快 。 用 阔 数 来 编制 公式 
进行 数据 统计 分 析 ， 如 果 要 进行 多 条 件 统 计 ， 可 能 束 要 编制 较 复杂 的 公式 ， 甚 至 使 用 数组 公式 。 如 果 公 式 较 多 ， 更 新 计算 时 就 比 
较 慢 ， 但 使 用 数据 透视 表 则 具有 无 可 比拟 的 优势 ， 计 算 速 度 非常 快 。 


在 需要 分 析 相 关 汇 总 数据 时 ， 尤 其 是 有 大 量 数 据 需要 统计 分 析 时 ， 通 单 会 用 到 数据 透视 表 。 数 据 透 视 表 主要 有 以 下 几 个 功能 
和 用 途 : 


(1) 以 傻瓜 化 的 操作 查询 、 统 计 大 量 数据 。 

(2) 对 数值 数据 进行 分 类 汇总 和 聚合 ， 按 分 类 和 子 分 类 对 数据 进行 汇总 ， 创 建 目 定义 计算 和 公 陈 。 

(3) 展开 和 折 苇 要 关注 结果 的 数据 级 别 ， 查 看 感 兴趣 区 域 ; 忆 数据 的 明细 。 

(4) 将 行 移动 到 列 或 将 列 移动 到 行 〈 或 “透视 ”) ， 以 吾 看 源 数 据 的 不 同 汇总 。 

(5) 对 最 有 用 和 最 天 注 的 数据 子 集 进 行 筛选 、 排 序 、 分 组 和 有 条 件 地 设置 格式 ， 使 用 户 能 够 天 注 所 需 的 信息 。 
(6) 提供 简明 、 有 吸引 力 并 且 市 有 批注 的 联机 报表 或 打印 报表 。 


(7) 可 帮 你 从 不 同 的 角度 查看 数据 ， 并 且 对 相似 数据 的 数字 进行 比较 。 


二 、 如 何 创建 数据 透视 表 
创建 数据 透视 表 的 方法 有 以 下 三 种 。 


万 法 1: 在 【插入 】 选 项 上 不 上 的 “表格 ”组 中 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”， 或 者 单 击 “数据 透视 表 ” 下 万 的 箭头 ， 青 单 击 “ 数 据 
透视 表 ”。 


万 法 2: 通过 数据 透视 表 向 导 来 创建 。Excel 2010 版 中 透视 表 向 导 已 不 在 单 用 功能 区 ， 可 将 它 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 。 具 
体 方法 : 在 Excel 选 项 对 话 杠 点击“ 快速 访问 工具 栏 ”， 选 择 “不 在 功能 区 的 合 令 ”， 然 后 找到 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 同 
导 - 1 操 击 “添加 ” ， 然 后 “确定 ” 退出 。 如 图 3-48 所 示 。 


由 走 义 快速 访 问 工具 栏 . 
从 下 列 位 置 选择 命令 (CO): 自 走 义 快速 访问 工具 栏 (Q): 
不 在 功能 区 中 的 命令 用 于 所 有 文档 ( 慰 兴 ) 
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语言 


高 级 





得 定义 功能 区 和 数 信 洞 节 钮 (ActiveX 控件 ) 
大 于 访问 工具 和 草 数值 调节 钮 ( 窜 体 控件 ) 
小 水 王 翻 转 

hn 印 至 科 效 果 

信任 中 心 忆 六 小 

十 ” 谓 桂 图 形 尺 二 

到 旋 丕 图 形 尺 寸 以 适应 内 容 











图 3-48 ”添加 数据 透视 向 导 
方法 3: 使 用 快捷 键 ， 依 次 按 Alt、D 和 P 键 启动 “数据 远视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 来 创建 透视 表 。 


图 3-49 中 的 表格 是 “合同 台 账 ” ( 见 示 例文 件 “ 表 3-13 数据 透视 表 ”) ， 登记 了 2013 年 、2014 年 的 合同 签订 情况 。 


2014/12/18 20140552 
2014/12/20 20140553 
2014/12121 20140554 
2014/12/21 20140555 
2014/12/22 20140556 
2014/12/22 20140557 
2014/12/24 20140558 


2014/12/24 20140559 


2014/12/24 20140560 
2014/12125 20140561 
2014/12125 20140562 
2014/12/25 20140563 
201412127 20140564 


2014/12/29 20140565 


2014/12/30 20140566 
2014112131 20140567 
2014/12131 20140568 
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4533242 


3,396 


2.609,316 


具体 操作 步骤 如 下 。 
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32,370 
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图 3-49 ”合同 登记 表 


25,518 
20,297,202 


29.508 
23,080 824 


18,018 


13,838,988 


19,380 
15,.368,646 


27 030 
21 517 050 


21.942 
16.975 .476 
141,396 

111 .078 186 


图 3-50 


8.112 
6.429,894 


8,106 
0306,600 


8.652 
6.826.140 


14.502 
11,700,312 


1,138 
5,511,162 


9.630 
7,602.426 
56.200 

44 376 .534 


合同 统计 汇总 表 


分 期 付款 
现 坟 
分 期 付款 
峰 销 
峰 销 
现 训 
现 划 
现 吉 
现款 
现 吉 
巴 寺 


分 期 付 就 


要 求 : 使 用 数据 透视 表 对 此 表格 做 一 个 各 片区 各 类 产品 的 合同 统计 汇总 表 〈 见 图 3-50) 。 


5.892 
4.656.366 


5,118 
4071,054 


7,326 
5,823,912 


3,918 
2,950 ,632 


5,046 
3,921,366 


7.350 
5747.910 
d4 650 

27 171 240 


28.464 
21.896,052 


30.034 
23.597 .436 


17 .394 
13,574.670 


18,666 
14,714,988 


21,912 
16,930,692 


24 702 
19.667 598 
141,192 

110 381 436 


87.516 
110 250 
1022580 
7 902 
136,.338 
1 .102 243 
137 826 
di6.474 
675 648 
653.568 





14.898 
611.492 


7168.450 
61 352 ,142 


56,058 
43,.767.822 


62.388 
49.367.820 


64.522 
50,489,586 


69 492 

54 485 202 
405 808 
318 194 154 





Step1: 打开 示例 文件 “ 表 3-13 ”数据 透视 表 ”， 选 中 “数据 ”表格 数据 区 域 的 任 一 单元 格 ， 在 【插入 】 选 项 卡 上 的 “ 表 
格 ” 组 中 ， 单 击 “数据 透视 表 ”， 或 者 单 击 “数据 透视 表 ” 下 方 的 箭头 再 单 击 “数据 透视 表 ”， 检 查 一 下 弹出 的 “创建 数据 透视 
表 ” 对 话 框 中 “ 表 / 区 域 ”范围 是 否 正 确 ， 如 图 3-51 所 示 。 























图 3-51 创建 数据 透视 表 


本 示例 中 由 于 已 将 数据 表格 Al :Hl1105 区 域 设置 为 表格 (通过 点 击 【 插 入 】 选 项 卡 的 “表格 “按钮 )》， 故 表 / 区 域 默 认为 \ 表 1”， 人 否则 会 自动 设置 
为 ` 数 据 1$A$1:$H$1105”。 将 Al:H1105 区 域 设 置 为 表格 的 好 处 如 第 一 革 第 三 节 中 可 扩展 性 原则 “所 述 ， 当 合同 台 账 新 增 记 录 时 ， 数 据 透视 表 
会 将 新 增 的 记录 添加 a 到 源 数据 中 ， 合 则 需要 手动 更 改 数据 透视 表 的 表 / 区 域 。 











Step2: 放置 数据 透视 表 的 位 置 黑 认 为 新 工作 表 (可 更 改 为 现 有 工作 表 ， 注 意 不 能 与 源 表 区 域 重 合 ) ， 扣 击 “确定 ”， 即 可 
创建 一 个 空 的 数据 透视 表 ， 如 图 3-52 所 示 。 


wT 其 


选择 要 添加 到 报 卖 的 字段 : 
同 林 单 上 基 | 
回合 同 号 
回 片 区 
同 产品 和 名称 
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12 | 本 一 
在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 
闻 报表 贿选 ”图 列 标签 
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图 3-52 ”创建 空白 表 视 表 


Step3: 将 右边 数据 透视 表 字段 列表 中 “片区 ”字段 把 入 列 标签 区 域 ， 将 “产品 名 称 ” 字 段 拖 入 行 标签 区 域 ， 将 销售 数量 、 
销售 金额 字段 拖 入 数值 区 域 。 拖 入 后 透视 表 结 构 如 图 3-53 所 示 。 





| 1 列 标签 [> 


| 北部 东部 
行 标签 一 求 和 项 :销售 数量 ” 求 和 项 :销售 金额 ” 求 和 项 :销售 数量 ” 求 和 项 : 

6912 5451978 25518 

5664 4296228 29508 

4668 3704112 18018 问 付 吉方 式 

5862 4633242 15380 园 销 售 数 重 

3396 260D9316 27030 | | 回 销 售 金 钢 

4491882 21942 
25186758 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
阅 报 者 币 选 划 列 标 荃 


TT 到 三 
































[ 声 品 名称 








二 问 扒 B 布 局 更 新 
| 国 回 四 100% (=) 





图 3-53 ”数值 在 列 标签 的 数据 透视 表 


Step4: 此 表格 将 求 和 字段 作为 列 标 答 来 排列 ， 结 构 不 符合 我 们 的 要 求 ， 故 应 将 列 标 答 中 的 数值 字段 拖 入 行 标 签 。 变 更 后 表 
格 的 结构 如 图 3-54 所 示 。 


Step5: 对 透视 表 进 行 格式 设置 ， 根 据 需要 进行 美化 。 
















































































ll | i: Db — LL GG 类 过 泛 视 表 字 良 列表 
4 _ 行 标签 北部 东部 南 缉 西 嘱 中 部 总 计 : 
5 | 二 产品 加 l | 启 拌 要 瀛 加 到 扒 表 季风 : 
6 求 和 项 :销售 数量 6912 25518 8112 5892 2846d T4898 订单 旧业 
7 | 求 和 项 :销售 金额 5451978 20297202 6429B94 4656366 2189E052 59731492 司 合同 号 
Ng z 加 片区 
9 求 和 项 ;销售 数量 566¢ 29508 3106 5118 30054 T8450 财产 品名 称 
10 求 和 项 ; 销售 金额 296228 2308082 6306600 407105d4 23597436 61352142 丫 颜 色 
11 | _C 产 品 同仁 吉方 式 
12 求 和 项 :销售 数量 4668 18019 9652 7326 17394 56058 二 销售 数 黑 
13 i 370d4112 13938999 6926140 5923912 13574670 43767822 on 
14 | 0 产品 | 
15 求 和 项 ;销售 数量 5862 19380 14562 3918 18666 B23B8 
16 | 求 和 项 ;销售 金额 4633242 15368646 11700312 2950632 14714988 49867820 | PN 
地 中 下 产品 
18 求 和 项 :销售 数 汪 3396 27030 7138 5046 21912 B4522 
19 | 求 和 项 :销售 金额 2609316 21517050 5511182 3921366 16930692 50489586 
20 下 产品 
21 | 求 和 项 :销售 数量 5868 21942 9630 7350 24702 69492 
22 求 和 项 :销售 金额 tt91882 16975d76 T802426 574791]0 19887598 54485292 
23 求 和 项 :销售 数 旺 汇总 32370 141396 56200 34650 141192 405808 
24 求 和 项 :销售 金额 汇总 。 25186758 1.11E+08 44376534 27171240 1.1E+08 3. 18E+08 
HE Sheetl 地 了 统计 sheeto SeEt9 ER OE TT z 
| [EPETTTSEUEO 
图 3-54 ”数值 在 行 标 签 的 数据 透视 表 
需要 特别 提醒 的 是 : 数据 透视 表 对 数据 的 规范 性 要 求 比较 严格 ， 不 规范 的 数据 无 法 使 用 数据 透视 表 (关于 数据 的 规范 性 要 求 
请 参见 第 一 章 ) 。 要 使 用 数据 透视 表 至 少 要 做 到 以 下 几 点 : 


(1) 数据 表格 的 列 标题 不 能 为 空 ， 否 则 创建 透视 表 时 系统 会 友 出 如 下 提示 ( 见 图 3-55) 。 


pb 二 


(2) 数据 表格 中 不 能 有 空 行 、 空 列 。 


(3) 数据 表格 中 不 能 有 合并 单元 格 。 


(4) 其 他 规范 性 要 求 请 参见 第 一 章 清 单 型 表格 的 要 求 。 如 果 表 格 不 规范 ， 应 整理 成 标准 的 清单 型 表格 ， 整 理 的 具体 万 法 参 
见 本 书 第 二 章 第 一 节 “ 不 规范 表格 及 数据 的 整理 技 15”。 


Microsoft Exce| 


[| 


/和 。 ”共有 届 和 视 未 字段 名 无 次。 在 创建 谣 视 未 时 ， 必 须 使 用 组 合 为 沉 有 标志 列 列 示 的 数据 。 如 果 要 更 疏 数据 到 视 志 字段 的 名 称 ， 必 须 刍 入 字 扣 的 新 名 称 。 


三 、 数 据 透 钢 表 的 布局 和 格式 


数据 透视 表 主 要 由 四 个 部 


当 于 列 标题 ; 


分 组 成 : 


图 3-55 


数据 表格 的 列 标 


: 题 不 能 为 


可 选 定 音 项 或 多 


饰 选 字段 、 行 字段 、 列 字段 、 数 值 字段 区 域 。 行 字段 相当 于 普通 
筛选 字段 是 透视 表 特 有 的 区 域 ， 它 用 于 对 报表 的 筛选 


是 筛选 字段 ，B1 单 元 格 选择 了 “东部 ”片区 ， 图 3-56 中 的 报表 项 只 是 乐 部 片区 的 数据 。 





前 表格 的 行 标 题 ， 列 字段 相 
项 。 如 图 3-56 中 的 数据 透视 表 ， 


= 就 


] 

此 

3 
4 
到 | 
户 

8 | 
9 
10 
本 
12 
1 3 
14 
19 
lp 
J 
18 
jg 


a0 | 
<1 


2 


行 标签 


上 产品 





求 和 项 :销售 数量 
求 和 项 :销售 金额 
BE 产品 
求 和 项 :销售 数量 
求 和 项 :销售 金额 
C 产 品 
求 和 项 :销售 数量 
求 和 项 :销售 金额 
0 产品 
求 和 项 :销售 数量 
求 和 项 :销售 金额 


i : 稍 售 数 吾 
销售 金额 


:外 售 数 重 


24 求 和 项 :销售 金额 汇总 


_ 了 
东部 


列 标签 [5 
了 | 黑 




































































8472 
6923556 


3750 
2963130 


9106 
4UU179b 


4b92 
801792 


S895 
T2232b8 


12570 
9613056 
43488 





1061¢4 
S336916 


15554 
10620270 


0634 
bolbuob 


blo5b 
4872312 
bfue 
2r2o53u0 
6584 
OpT270 
J229 和 4 





B432 
ousbrdu 


1l2204 
97424 


4d2709 
S32el U96 


Bose 
BB94o42 


11430 
9021252 


27T78 
229n150 
456544 


34526598 40689394 35866194 


可 选择 多 项 ， 如 图 3-57 中 将 “选择 多 项 ”人 勾 选 上 ， 然 后 束 可 选择 多 个 项 目 。 


25518 
029T72Ue 


2950089 
23080824 


18018 
13835996 


1 9550 
15368646 


e100 
21517050 
21942 
1P97547 
141396 


l111078186 




















下 年 衣 硬 昌 
国 


面 
国 
围 
鄙 
中 
| 
转 
图 
喇 
和 
FP 
而 
男 男 
转 
画 
转 
加 
国 
EE 
国 基 
9 
国 
| 





行 字 段 和 列 字 段 应 根据 需要 合理 排列 ， 以 方便 排版 阅读 和 满足 报表 使 用 者 的 需求 为 原则 。 尤 其 是 当 有 多 个 数值 字段 时 ， 更 应 
考虑 哪 种 排列 更 合理 ， 更 符合 报表 使 用 者 的 需求 。 如 图 3-58 中 在 行 标签 区 域 将 数值 字段 放 在 产品 字段 之 前 ， 玖 会 形成 不 同 的 报表 
结构 。 


数 括 运 视 夫 字段 列 志 





选择 要 沫 加 至 导 R 去 的 字段 : 
| 中 加 革 
行 标签 - 黑 红 bsg 
， 求 和 项 :销售 数量 到 片区 

A 产品 10614 6d432 25518 | | 贺 产 品名 称 
B 产 品 13554 12204 29508 | | 历 颜 色 

C 产 品 3634 4278 18018 ] | 付款 方式 
DD 产品 6156 8532 19380 夺回 销 售 数 量 
EE 产品 6702 11430 27030 | | 园 销 售 金 额 
F 产 品 6594 2778 21942 





Ln ee 中 上 IO io H 症 


求 和 项 :销售 金额 | 在 以 下 区 域 间 指 动 字 段 
点 产品 6b923556 83369316 503b730 20297202 | | 也 报表 师 先 央 列 标签 
B 产 品 <363130 10620270 Ee 23080824 
C 产 品 4001796 6516036[ 23c1l036! 13838388 
D 产 品 3801792 4872312 66345¢2 15368646 


E 产 品 7223268 5272530 9021252 21517050 
F 产 品 9613056 50867270 2295150 16975476 








求 和 项 :销售 数量 汇总 。 43488 52254 45654 141396 
求 和 项 :销售 金额 汇总 。 34526598 40685394 35866194 111078186 


H 4 3| Sheet6 -数据 统计 Sheet2 “Sheet3 2 4 | 
就 绪 | 











图 3-58 根据 自己 的 需要 设置 透视 报表 的 布局 


数值 区 域 中 的 字段 不 限于 数字 ， 还 可 以 是 文本 。 如 果 是 数字 默认 的 统计 方式 为 求 和 ， 如 果 是 文本 默认 为 计数 。 可 以 通过 拖 放 
将 同一 字段 拖 放 到 多 个 到 数值 区 域 ， 以 便 进 行 不 同 的 统计 。 有 具体 请 参见 本 节 第 六 点 “数据 透视 表 的 显示 方式 ”的 举例 。 


在 Excel 2010 中 ， 要 重新 布局 数据 透视 表 ， 必 须 在 “数据 透视 表 字段 列表 ”任务 窗 格 中 拖 动 各 字段 。 这 对 用 惯 了 Excel 2003 
的 用 户 来 说 ， 会 很 不 方便 。 我 们 可 以 通过 以 下 设置 恢复 可 直接 在 数据 透视 表 中 拖 动 的 布局 模式 : 选中 数据 透视 表 ， 点 击 右键 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “数据 透视 表 选 项 ”， 在 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 的 “显示 ”选项 义 选 “经 典 数据 透视 表 布 局 (启用 网 
格 中 的 字段 拖 动 ) ”， 如 图 3-59 所 示 。 


















































: 2 习 _ 司 造 立 宰 
= 汇总 和 有 这 显示 
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时 | 显示 上 下 交工 具 提 示 已 ) 
| 在 工具 提示 中 显示 属 | 











| 显示 行 中 的 至 产 据 苏 出) 
| | 显示 列 中 的 空 数 据 栅 立 ) 


J 但 医 域 中 浸 有 子 息 时 守 未 风 目 宗室 习 ) 


Pe 
辐 升 友 外) 
司 按 数 据 瘟 顺序 排序 久 ) 





已 号 
取 ; 


图 3-59 ”启用 经 典 数 据 透 视 表 布局 


如 果 习 惯 于 将 行 标签 的 单元 格 进行 合并 居中 排列 ( 见 图 3-60) ， 可 以 选择 数据 透视 表 ， 点 击 右键 ， 点 击 “ 数 据 透 视 表 选 
项 ”， 在 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 的 “布局 和 格式 ”选项 卡 中 勾 选 “合并 且 居 中 排列 市 标 尝 的 单元 格 ”， 如 图 3-61 所 示 。 





求 和 项 : 销 = 
vv  "”  _ 求 和 项 :销售 金额 


求 和 项: 销售 数量 


求 和 项 :销售 金额 
求 和 项 :销售 数 重 
求 和 项 :销售 金额 
求 和 项 :销售 数量 
求 和 项 :销售 金额 
_ 求 和 项 :销售 数量 
求 和 项 :销售 金额 
求 和 项 :销售 数量 
求 和 项 :销售 金额 
求 和 项 :销售 数量 
求 和 项 :销售 金额 
求 和 项 :销售 数量 

环 和 昌 光 信 多 和 





颜色 二 
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2982 


2465574 
8472 


6923556 
3378 
2678820 
2946 
2344206 
7 了 254 


5586222 
1800 


1299222 
3750 
2963130 
1620 
12246< 
1122 
901458 


2154 
1632888 
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8336916 
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2487402 
2136 


168716d 


12114 
9123690 
2400 
1834776 
13554 
10620270 
4788 
3780204 


6867240 


1776 


1353516 
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5036730 
1608 
1263672 
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86824956 


7 了 186140 


464 
1162230 


1220¢4 
9497424 
1698 


128393¢4 


2394 
1940472 
_10992 
8497524 


6912 
5451978 
25518 
20297202 
811< 
6429894 
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23080824 
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稿 起 
对 于 错误 值 ， 显 示 如 :| 
司 对 于 空 单元 格 ， 显示 G): 


更新 时 自动 调整 列 寅 心 ) 
六 更 新 时 保留 单元 格格 陈 外) 


























图 3-61 合并 且 居 中 排列 带 标签 的 单元 格 


如 果 对 Excel 默 认 的 报表 格式 不 满意 ， 还 可 以 在 数据 透视 表 【 设 计 】 选 项 卡 的 “布局 ”组 分 别 进行 “分 类 汇 
计 ” “布局 ” “空格 ”的 设置 ， 以 及 设计 数据 透视 表 报 表 的 样式 。 如 图 3-62 所 示 。 


过 行 标题 口 | 敌 边 行 


国 列 标题 加 铸 边 列 


数据 返 视 表 样式 选项 





图 3-62 ”设计 数据 透视 表 报 表 的 格式 


如 要 要 取消 各 类 别 的 分 类 汇总 ， 可 选择 数据 透视 表 的 任 一 单元 格 ， 然 后 点 击 右键 ， 将 “分 类 汇 忌 “XX”” 的 勾 去 挥 ， 这 样 操 


作 更 快捷 。 


四 、 数 据 透 视 表 的 汇总 万 式 


数据 透视 表 默 认 的 汇 忌 方式 是 求 和 ， 如 果 是 文本 ， 则 默认 为 计数 。 实 际 上 ， 数 据 透 视 表 还 提供 了 多 项 汇 忆 方式 : 求 和 、 计 
数 、 平 均值 、 最 大 值 、 最 小 值 、 乘 积 、 数 值 计数 、 标 准 偏 礁 、 忌 体 标准 偏差 、 方 莽 、 总 体 方 舌 。 


如 果 要 改变 字段 的 汇 忌 方式 ， 可 通过 以 下 三 种 方式 打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 进行 设置 。 
(1) 选择 要 改变 的 字段 所 在 的 任 一 单元 格 一 点 击 右键 一 选择 “ 值 字段 设置 ”一 打开 “ 值 子 段 设置 ”对 话 框 。 


(2) 选择 要 改变 的 字段 所 在 的 任 一 单元 格 一 点 击 右键 一 选择 “ 什 汇 忌 依据 ”， 然 后 在 快捷 菜单 中 选择 需要 的 汇 忆 方式 ,或 
所 击 “其 他 选项 ”打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 如 图 3-63 所 示 。 








辣 晤 字 占 州 表 ( 吕 ) 





图 3-63 ”选择 值 汇总 的 方式 


(3) 在 数据 透视 导航 窗 格 的 “数值 ”区 域 点 击 要 改变 的 字段 ， 在 弹出 的 “ 值 字 段 设置 ”对 话 框 的 “ 信 汇 忆 方 式 ” 选 项 卡 中 
选择 需要 的 汇总 方式 ， 如 图 3-64 所 示 。 


信 字 隔 设 区 划 |E 
提名 补 : 宵 千 孝昌 


由 定名 种 C): [水 和 页 请 业 邮 是  ，，，，，，，，，，，，，，，， 
值 汇总 方式 | 信和 显示 方式 | 


值 字段 汇总 方式 ) 
选择 用 于 汇总 所 选 字段 数据 的 

















图 3-64 ”设置 字段 的 汇总 方式 


五 、 数 据 透 饮 表 的 组 合 功能 : 快速 编制 月 报 、 季 报 、 年 报 


我 们 使 用 数据 透视 表 进行 统计 分 析 时 ， 它 默认 以 字段 下 的 每 个 唯一 值 作为 统计 依据 。 比 如 : 示例 文件 “ 表 3-13 数据 透视 
表 ” 中 的 产品 类 别 、 片 区 类 别 ， 如 果 将 订单 日 期 作为 行 标签 ， 它 会 默认 以 合同 台 账 中 的 每 一 个 日 期 作为 分 类 依据 。 这 种 设置 大 部 
分 情况 下 能 满足 我 们 的 需求 ， 但 有 时 也 存在 例外 。 比 如 ， 我 们 很 少 需要 统计 每 天 的 订单 数据 ， 而 是 按 月 、 季 、 年 进行 统计 。 这 种 
情况 下 ， 如 果 手 工 统计 ， 工 作 量 非 常 大 ， 好 在 强大 的 Excel 提 供 了 组 合 的 功能 ， 完 全 可 以 解决 我 们 的 难题 。 下 面 通过 实例 来 介绍 
组 合 功 能 。 


制作 产品 按 年 、 月 统计 的 “合同 统计 月 报 ”( 见 图 3-65， ， 具 体操 作 如 下 。 


月 份 


和 产品 


2,208,474.00 
2,923,752.00 
2,431,482.00 
2,688,882.00 
3,232,134.00 
1,309 248.00 
1,709,088.00 
2,412,444.00 
1,432 488.00 
1,139 .844.00 

738,120.00 
6,355,350.00 


9,447,112.00 
3,241,908.00 
1,442,856.00 
1,783,140.00 
2,493,762.00 
2,013,144.00 
3,469, 756.00 
1,132,860.00 
1,8595, 740.00 
4,618, 722.00 

845,418.00 
1,809,768.00 


B 产 品 


987,258.00 
3,883,362.00 
1,918,698.00 
1,772,532.00 
1,338,048.00 
3,003,372.00 
2,152,896.00 
1,537,140.00 
2,139,930.00 
3,813,102.00 
2,9295,226.00 
2,797,050.00 


1,636,314.00 
2.815,386.00 
2,218,236.00 

616,746.00 
3,610,074.00 
3,883, 704.00 
3,140,040.00 
4,415, 784.00 
3,549,420.00 
2,003,964.00 
2,851,776.00 
2,742,084.00 


DD 产品 


3,292,876.00 
1,464,390.00 
2,062,236.00 
4,544,178.00 
1,113,474.00 
3,854,670.00 
2,128,380.00 
2,424,018.00 
1,780,800.00 
3,132,804.00 

930,126.00 
1,577,082.00 


2,9560,404.00 

979,578.00 
1,559,142.00 
2,284,758.00 
T2210809 
3,153,210.00 
1,059,726.00 
1,084,998.00 
2,012,094.00 
1,697,154.00 

153,912.00 
2,685,642.00 


F 产 品 


1,936,170.00 
2.545,212.00 
2,924,230.00 

885,024.00 
3,136,584.00 
4,484,376.00 
1,512,162.00 
1,244,550.00 
1 .£33.616.00 
1,673,826.00 
1,442,346.00 
1,285,620.00 


1,741,332.00 
1,878,270.00 
3,322,770.00 
3,958,450.00 
2,994,964.00 
2,957,598.00 
2,806,542.00 
5,072,544.00 

905,430.00 
2,946,808.00 
1,129,032.00 
1,567,776.00 


C0 产品 


2,228,286.00 
1,589,994.00 
1,942,158.00 

860,340.00 
2,249,454.00 
1,737,366.00 

022,648.00 
1,767,666.00 
1,351,866.00 
1,329,696.00 
3,020,952.00 
1,750,338.00 


936,516.00 
1,695,834.00 
1,860,906.00 
1,534,296.00 
2,976,418.00 

/595,850.00 
1,662,630.00 
2,820,408.00 
1,859,400.00 
3,900,060.00 
2,916,738.00 

898,002.00 


E 产 品 


3,259,308.00 
1,530,288.00 
3,706,908.00 
1,875,096.00 
1,710,972.00 

510,030.00 
1,102,116.00 
1,502,610.00 
1,417,908.00 
3,769,036.00 
2,547,246.00 
1,326,948.00 


3,249,838.00 

422,262.00 
1,431,108.00 
2,731,350.00 

997,740.00 

467,496.00 
2,983,410.00 
1,972,182.00 
3,768,780.00 
1,951,458.00 
3.813.31200 
2,450,184.00 


总 证 


13872.3{2.00 
13,936,998.00 
14,585, 712.00 
12,626,052.00 
12,780,666.00 
14,899,062.00 

9,127,290.00 
10,888,428.00 

9,856,668.00 
14,854,308.00 
11,204,016.00 
15,092,388.00 


15,567,516.00 
11,033,238.00 
11,835,018.00 
12,508, 740.00 
13,545,126.00 
13,231,002.00 
15,118,104.00 
16,498, 776.00 
13,950,864.00 
16,718,166.00 
12,310,188.00 
12,153,456.00 





58,731,492.00 61,352,142.00 4936/.820.00 54,485,29200 43,767,822.00 50,489.586.00 318,194,154.00 


图 3-65 ”合同 统计 月 报 
打开 示例 文件 “ 表 3-13 ”数据 透视 表 ”， 


Step1: 以 “数据 ”表格 为 数据 源 ， 按 图 3-66 的 布局 创建 数据 透视 表 。 


本 因 


二 | 数据 渤 视 表 字 让 列表 


”选择 要 添加 到 报 未 的 字段 
he 


























;来 和 项 :销售 金 列 标签 ~ 
行 标签 ”7A 产品  B 产 品 C 产 品 D 产 品 EF 产品 F 产 品 总 计 
2013/1/1 290016 290 
2013/1/2 822510 B22! 
201311/3 778482 778， 
2013/1/4 983970 1263; 
"2013/1/6 570372 91728 199836 BB1' 
20137177 230394 230: 
120137178 304722 289170 1022058 1615' 
‘2013/1/11 288990 288' 


201371/13 766458 766: | 了 报表 和 肇 选 到 列 芝 
2013/1/14 140802 41T7' 


5 |2013/1/15 B8638 180: 产品 名 称 ] 
2013/1/16 316122 132618 d48' 于 有 本 星 ; i 
| 2013/1/17 92106 463914d 556' 本 | 
_18 |2013/1/19 105714 213840 319 虽 由 
| 19 |2013/1/19 424116 424'w 


| 由 二 昌 [ Shes 计 性 装 [ 据 ， 斑 计 Sheet2 Sheet3 < 四 | J i 
误 汪 








ee 


回 销 千金 额 

















在 以 下 区 域 间 邱 动 字段， 
277182 
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图 3-66 ”创建 数据 透视 表 1 


Step2: 选中 数据 透视 表 A 列 中 的 任 一 单元 格 ， 点 击 右 键 ， 选择 “创建 组 ”。 
此 步 长 设置 可 多 选 ， 比 如 可 选择 月 、 年 ， 也 可 选择 季度 、 年 。 我 们 按 月 和 年 进 


在 弹出 的 “分 组 ”对 话 框 中 选择 需要 的 步 长 。 
行 统计 。 如 图 3-67 所 示 。 
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图 3-67 将 日 期 按 月 和 年 进行 组 合 


Step3: 创建 后 的 数据 透视 表 上 自动 添加 了 一 个 “年 ”的 行 标签 ， 如 图 3-68 所 示 。 


























至 此 ， 就 做 出 了 按 年 、 月 统计 的 报表 
选择 * 日 ”， 
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图 3-68 ”将 日 期 按 年 月 组 合 后 的 数据 透视 表 








》 见 图 3-69) 。 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 
加 条 站 期 


























当然 ， 我 们 还 可 按 周 来 统计 ， 假 设 按 周 统计 是 从 周一 到 周 日 。 其 他 步 又 相同 ， 只 是 在 Step2 中 \ 步 长 “中 
将 天 数 设 为 7， 起 始 日 期 改 为 52012/12/31”〔( 因 为 2012 年 12 月 31 日 是 周一 
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图 3-69 ”将 日 报 按 周 组 合 


除了 Excel 提 供 的 自动 组 合 功能 ， 还 可 以 手动 组 合 : 选 定 要 组 合 的 记录 ， 点 击 右键 ,选择 “创建 组 ”。 如 图 3-70 所 示 。 
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H 4 HH| Sheetl -数据 -统计 Sheet2 Sheet5 一 多 - 
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图 3-70 “手动 组 合 
手动 组 合 时 ， 不 是 连续 区 域 的 字段 值 也 可 组 合 在 一 起 。 以 图 3-70 中 的 透视 表 为 例 ， 可 以 手工 选 定 A 产 品 、C 产 品 、E 产 品 ， 然 


后 点 击 右键 将 其 组 合 在 一 起 。 手 动 组 合 的 优点 是 比较 灵活 ， 但 如 果 项 目 较 多 时 效率 较 低 ， 并 且 新 增 项 目 时 还 需要 重新 组 合 。 解 决 
方案 是 : 可 考虑 在 数据 源 添 加 分 组 信息 的 辅助 询 ， 将 源 数据 进行 分 组 ， 然 后 再 对 包含 辅助 询 的 源 数据 进行 数据 透视 。 


六 、 数 据 透 视 表 的 显示 方式 : 进行 累计 、 环 比 、 同 比分 析 


数据 透视 表 默 认 以 “无 计算 ”的 方式 显示 。 实 际 上 ， 透 视 表 提供 了 丰富 的 计算 功能 ， 我 们 可 以 通过 设置 值 的 显示 方式 来 解决 
工作 中 统计 报表 的 大 部 分 计算 需求 ， 这 些 显示 方式 有 : 占 某 对 象 的 百分比 计算 、 与 肝 对 象 的 差异 计算 、 按 有 字段 进行 汇总 、 按 有 某 
字段 汇总 的 百分比 。 下 面 通过 如 何 进行 昧 计 、 同 比 、 环 比分 析 来 介绍 透视 表 的 显示 方式 功能 。 


1. 利 用 透视 表 进 行 昧 计 求 和 


昧 计 求 和 要 将 各 月 的 数据 逐 月 票 加 。 如 果 用 六 数 公式 来 汇总 报表 可 能 是 先 计 算出 各 月 数据 ， 然 后 逐 月 票 加 。 在 数据 透视 表 中 
可 以 使 用 “ 值 显 示 方 式 ” 的 “ 按 某 一 字段 汇总 ”功能 来 实现 累计 求 和 。 


step1: 打开 示例 文件 “ 表 3-14 ”数据 透视 表 2”， 以 “数据 ”表格 为 数据 源 ， 按 图 3-71 的 布局 创建 数据 透视 表 ， 注 意 : 销 


售 金额 被 拖 了 四 次 到 数值 区 域 。 
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图 3-71 创建 数据 透视 表 2 


Step2: 将 日 期 按 月 、 年 组 合 ， 并 按 经 典 数 据 透 视 表 布局 ， 具 体操 作 参 见 本 节 第 3 点 和 第 ?5 点， 如 图 3-72 所 示 。 
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图 3-72 ”将 日 期 按 年 月 组 合 


了 销 入 多 
周年 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 


Ea 报表 复 选 


车 到 标签 


LE _ | | 8 人 | 


step3: 将 数据 透视 表 的 数值 变 为 行 标签 ， 即 将 C3 单元 格 拖 入 B 列 和 C 列 之 间 ， 改 变 透 视 表 的 结构 ， 如 图 3-73 所 示 。 



































日 2013 年 


A 
求 和 项 ;销售 金额 2 
求 和 项 ; 销售 金额 3 


求 和 项 ; 峭 告 区 类 
求 和 项 :销售 金额 2 
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和 项 :销售 金额 2 
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下 报 去 闹 选 证 


[8E *|| 

















”世相 村 | Sheetl 所 Sheet2 一 Sheet9 一 人 BD | al . - 


a | 天 四 四 100% 人 








图 3-73 ”改变 数据 透视 表 布 局 


Step4: 将 行 标签 “年 ” 拖 入 列 标签 (也 可 将 图 3-72 中 的 A4 单 元 格 “ 年 ” 拖 入 到 D3 单 元 格 “ 汇 总 ”的 位 置 ) ， 改 变 后 的 布 
局 如 图 3-74 所 示 。 
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i 6 月 求 和 项: 种 和 全 二 12099824 1109d816 9896370| 33080010 
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图 3-74 “将 年 拖 为 列 标签 


step5: 修改 字段 名 称 ， 分 别 将 “ 求 和 项 : 销售 金额 ”“ 求 和 项 : 销售 金额 2 “ 求 和 项 : 销售 金额 3”“ 求 和 项 : 销售 金额 
4' 改 为 “本 月 销售 ” “本 年 累计 ”“ 同 比 增长 ” “环比 增长 ”。 改 变 后 的 数据 透视 表 如 图 3-75 所 示 。 
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数据 话 视 村 字段 列 球 


”选择 要 汶 力 吧 报 表 的 字段 ; 
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辐 阁 色 

贺 付 未 方式 
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在 以 下 区 域 间 挤 动 字段 ， 
到 列 导 莹 


富 报表 渍 共 








309051 32 
39831324 








需要 特别 强调 的 是 : 在 数据 透视 表 中 ， 数 值 字段 的 名 称 都 是 类 似 \ 求 和 项 : 
因为 不 允许 修改 后 的 字段 名 与 已 经 存在 的 字段 名 重 名 ， 我 们 可 以 改 为 其 他 的 名 字 ， 或 在 原 字 段 名 押 插 入 一 空 


Stepe: 











选中 本 年 累计 的 行 ， 点 击 右键 一 选择 
方式 设 为 “ 按 某 一 字段 江 忌 " 


， 基 本 字 


图 3-75 ”修改 数值 字段 名 称 





入 设 为 “ 订 蛙 日期" 





“ 值 显示 万 式 ” 一 “其 他 选项 ”一 在 弹出 的 “ 值 子 
， 然 后 点 击 “ 确 定 ” 
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销售 金额 “这 种 格式 ， 无 法 删 民 “而 只 保留 “销售 金额 “ 
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对 话 框 中 ， 值 显示 
。 如 图 3-76 所 示 。 
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图 3-70 


透视 表 如 图 3-77 所 示 。 
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设置 本 年 系 计 和 字段 的 汇总 方式 
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选择 要 沪 加 Ee 报表 的 字段 : 

















国 订单 日 期 











主 以 下 区 域 间 掉 动 字 段 : 
卫 ”报表 病 先 漳 列 慰 车 





站 Bs | ss 








二 回 挫 R 布 局 更 新 | 更 新 


计 = |[ 剖 
上司 此 增长 ”| 


回 四 100 一 一 Y(t) . 


图 3-77 “完成 本 年 累计 汇总 方式 设置 后 的 数据 透视 表 


2. 利 用 透视 表 进 行 同比 分 析 


同比 分 析 融 是 将 本 月 数据 与 上 年 同月 相 比 ， 看 其 增 减 人 及 变动 率 。 假 设 本 案例 是 进行 同比 增长 率 分 析 ， 那 么 按 如 下 上 范 又 操 
作 。 


Step1: 按 “利用 透视 表 进 行 累计 求 和 ”的 step1~ step5 操 作 。 


Step2: 选择 同比 增长 的 行 ， 点 击 右 键 一 选择 “ 值 显示 万 式 ” 一 “其 他 选项 ”一 在 弹出 的 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 中 ， 值 显示 
万 陈 设 为 “ 差 寞 百分比 ”， 基 本 字段 设 为 “年 ”， 基 本 项 设 访 “上 一 个 ”， 然 后 点 击 “ 确 定 ”， 如 图 3-78 所 示 。 






大 名 
目 定 共 名 可 CC): 
值 星 示 方式 路) 








图 3-78 ”进行 同比 增长 设置 


如 果 不 是 求 增长 率 ， 而 是 求 增长 额 ， 那 么 值 显示 万 式 改 为 “ 帮 异 ”， 其 他 操作 和 设置 不 变 。 
如 果 要 进行 定 基 分 析 ， 则 选择 “基本 项 ”时 选择 某 一 基期 即 可 ， 比 如 选择 “2013 年 ”。 
3. 利 用 透视 表 进 行 环比 分 析 

环比 分 析 是 将 本 月 数据 与 上 月 相 比 ， 看 其 增 减 值 及 变动 率 ， 具 体操 作 如 下 。 


Step1: 按 “利用 透视 表 进 行 累计 求 和 ”的 step1~ step5 操 作 。 


Step2: 选择 环比 增长 的 行 ， 点 击 右键 一 选择 “ 值 显示 方式” 一 “其 他 选项 ”一 在 弹出 的 “ 值 字 段 设置 ”对 话 框 ， 值 显示 方 
式 设 为 “差异 百分比 ”， 基 本 字段 设 为 “销售 日 期 ”， 基 本 项 设 为 “上 一 个 ”， 然 后 点 击 “ 确 定 ”， 如 图 3-79 所 示 。 
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图 3-79 ”环比 增长 分 析 设 置 


七 、 数 据 透 视 表 的 切片 器 


切片 器 实际 上 就 是 筛选 器 ， 它 包含 一 组 按钮 ， 使 你 能 够 快速 地 筛选 数据 透视 表 中 的 数据 ， 而 无 须 打开 下 拉 列 表 以 查找 要 筛选 
的 项 目 。 它 的 主要 功能 残 是 冯 选 ， 只 是 比 色 选 更 方便 、 更 直观 。 在 早期 Excel 的 版 本 中 ， 可 以 使 用 报表 入 选 器 来 科 选 数据 透视 表 
中 的 数据 ， 但 在 对 多 个 项 目 进行 筛选 时 ， 很 难看 到 当前 的 筛选 状态 。 在 Excel 2010 中 ， 可 以 选择 使 用 切片 器 来 筛选 数据 。 单 击 切 
片 器 提供 的 按钮 可 以 筛选 数据 透视 表 数 据 。 除 了 快速 筛选 之 外 ， 切 片 器 还 会 指示 当前 筛选 状态 ， 从 而 便于 我 们 轻松 、 准 确 地 了 解 
已 筛选 的 数据 透视 表 中 所 显示 的 内 容 。 创 建 方法 如 下 。 


step1: 单 击 数据 透视 表 中 的 任意 位 置 。 将 显示 “数据 透视 表 工 具 ”， 同 时 添加 【选项 】 和 上 【设计 】 选 项 卡 
step2: 在 【选项 】 选 项 卡 上 的 “排序 和 笑 选 ”组 中 ， 单 击 “ 插 入 切片 器 ”。 


step3: 在 “插入 切片 器 ”对 话 框 中 ， 选 中 你 要 为 其 创建 切片 器 的 数据 透视 表 字 段 的 复 选 枉 。 单 击 “ 确 定 ” 后 将 为 选中 的 每 
一 个 字段 显示 一 个 切片 器 ， 如 图 3-80 所 示 。 
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图 3-80 ”建立 切片 器 


Step4: 在 每 个 切片 器 中 ， 单 击 要 筛选 的 项 目 。 若 要 选择 多 个 项 目 ， 请 按 住 【Ctrl】 键 ,然后 单 击 要 往 选 的 项 目 。 


八 、 利 用 透视 表 汇 总 多 个 工作 表 的 数据 


在 第 一 章 中 我 们 介绍 过 ， 为 了 便于 统计 分 析 ， 清 单 型 表格 应 该 在 同一 张 表 格 中 登记 ， 而 不 能 分 拆 成 多 张 工作 表 。 比 如 合同 登 
记 人 台 账 ， 应 该 在 一 张 工作 表 中 登记 ， 而 不 是 按 月 、 按 年 、 按 部 门 分 别 在 不 同 的 工作 表 登 记 。 但 是 一 些 报表 类 的 表格 残 需要 分 表 填 
列 ， 比 如 各 公司 的 管理 费用 明细 表 、 各 月 的 销售 统计 报表 等 。 如 果 要 汇总 这 些 数据 ， 可 以 使 用 合并 计算 和 数据 透视 表 ， 相 比 而 言 


使 用 透视 表 更 有 优势 。 因 为 透视 表 有 一 个 分 页 字段 功能 ， 可 以 直接 在 汇总 表 租 


查看 各 公司 的 数据 组 成 。 另 外 ， 如 果 分 表 填 列 的 


是 清单 型 表格 ， 使 用 合并 计算 残 不 能 满足 需求 。 因 而 ， 要 汇总 多 个 工作 表 时 数据 透视 表 更 适用 。 下 面 以 案例 形式 介绍 具体 操作 。 


示例 文件 \ 表 3-15 合并 同一 工作 
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万 法 参见 本 证 
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EB 
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A 公司 销售 统计 表 


step1: 打开 示例 文件 “ 表 3-15 
如 何 创建 数据 透视 表 ”) ， 或 按 【Alt】 键 ， 然 后 分 别 按 D 键 、P 键 ， 打 开 数 据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 ， 
选择 “多 重合 并 计算 数据 区 域 ”， 如 图 3-82 所 示 ， 然 后 点 击 “ 下 一 步 ”。 
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图 3-81 
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德 多 张 工作 表 “* 中 ，A 公 司 、B 公 司 、C 公 司 三 张 工作 表 中 分 别 


D 


三 个 公司 的 销售 统计 表 








己 各 公司 的 销售 数据 ， 如 图 3-81 所 示 。 


EB 让 


C 公 司 销售 统计 表 





合并 同一 工作 簿 多 张 工 作 表 ”， 点 击 快速 访问 栏 中 的 数据 透视 表 向 导 按钮 (添加 此 按钮 的 


请 指定 竺 分 析 灼 所 的 娄 据 源 类 型 


] 出 1 crosoft Excel 下 丙 开 二 直 语 MM) 


”数据 肖 视 图 (及 数据 透视 表 ) @) 





图 3-82 ”创建 多 重合 并 计算 数据 区 域 的 透视 表 
Step2: 在 步骤 2a 对 话 框 中 ， 选 择 指定 所 需 的 页 字段 数目 栏 下 的 “创建 单 页 字段 ”， 如 图 3-83 所 示 ， 然 后 点 击 下 一 步 。 
握 适 视图 向 导 -- 2a 3 pe [| 
? 妇 则 数据 用 源 > 从 或 条 
a ps a 量 宜 或 
= Ca | 贞 s 肯 


请 指 证 所 用 的 页 字段 数目 
下 创建 单 内 字 眉 从 ) 
合 自 定 汉 内 字 段 区) 















[| 取消 ”| [< 上 一步 @) | [下 = 步 中 >] [ 完成 外 | 


图 3-83 ”创建 单 页 字段 


step3: 在 步 双 2b 对 话 框 中 ， 扣 击 压缩 对 话 框 按钮 ， 需要 合并 的 表格 “A 公司 ”A3:C13 单 元 格 区 域 (注意 不 要 包含 “ 合 
计 行 ”) ， 然 后 点 击 “ 添 加 ”， 如 图 3-84 所 示 。 
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图 3-84 添加 A 公司 数据 区 域 


Step4: 重复 Step3 的 操作 ， 分 别 添加 表格 “B 公 司 ” 的 A3:E15 单 元 格 区 域 、 表 格 “C 公 司 ” 的 A3:D12 单 元 格 区 域 ， 如 图 3- 
85 所 示 。 然 后 点 击 下 一 步 ， 选 择 在 新 工作 表 创 建 数据 透视 表 ， 最 后 点 击 “ 完 成 ”。 





请 键入 或 选 定 包含 汇总 数据 的 工作 去 雪 据 区 域 。 


A $13 
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图 3-85 ”分 别 添 加 B 公 司 、C 公 司 数据 区 域 


Step5: 创建 后 的 数据 透视 表 如 图 3-86 所 示 。 
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图 3-86 ”合并 三 表格 后 的 数据 透视 表 


step6: 将 A4 单 元 格 “ 行 标签 ” 改 为 “月 份 ”，“ 列 标签 ” 改 为 “水 果 类 别 ”。 此 时 B1 单 元 格 页 字段 的 值 分 别 为 “项 
1” “项 2”“ 项 3″。 分 别 筛选 各 页 字段 的 值 ， 筛 选 后 在 B1 单 元 格 分 别 将 其 修改 为 “A 公 司 ”“B 公 司 ” “(C 公 司 ″。 


step7: 我 们 友 现 月 份 的 先后 顺序 不 正确 ，10~ 12 月 排 在 最 前 面 ， 选 定 第 ~ 7 行 ， 手 工 将 其 拖 动 至 9 月 之 后 。 





全 此 ， 汇 总 同一 工作 每 下 多 工作 表 数 据 的 单 页 多 重合 并 计算 数据 透视 表 创 建 完 成 。 


另外 ， 数 据 透 视 表 可 创建 多 页 多 重合 并 计算 数据 透视 表 ， 还 可 合并 多 个 工作 簿 多 个 工作 表 的 数据 ， 由 于 本 书 篇 幅 所 限 ， 不 进 


行 介绍 。 


第 四 章 ” 轴 数 集萃 : 让 你 的 数据 分 析 游 力 有 余 








大 肛 (Excel 函 数 版 〉”: 一 定 得 选 最 复杂 的 函数 ， 请 最 牛 的 大 师 ， 写 最 多 髓 套 的 公式 ! 编辑 栏 直 接 写 入 ， 公 式 最 少 也 得 四 百 字 符 ， 什 么 数组 
呀 、 多 维 呀 、 循 环 呀 能 写 的 全 给 他 写 上 ， 引 用 要 有 INDIRECT， 里 头 要 有 ADDRESS， 不 是 OFFSET 就 是 INDIRECT， 你 要 是 直接 VLOOKUP 呀 ， 你 
都 不 好 意思 性 跟 人 家 说 会 使 用 函数 。 





上 面 这 个 从 “Excel 技 15 网 官方 微 博 ”摘抄 来 的 段子 ， 只 是 在 开始 阅读 本 章 之 前 的 一 点 开胃 菜 ， 轻 松 乐 一 乐 。 在 日 冲 工 作 
中 ， 我 们 干 万 别 像 上 面 段子 讲 的 那样 去 做 。Excel 2010 中 有 407 个 冰 数 ， 但 最 单 用 的 阔 数 也 融 三 四 十 个 ， 葡 握 了 这 尝 冰 数 可 以 满 
足 工 作 中 上 自分 之 七 八 十 以 上 的 需求 。 要 设计 一 套 功 能 强大 的 财务 工作 表 ， 更 需要 的 是 表格 设计 过 程 中 的 思维 逻辑 和 阔 数 的 招展 应 

用 能 力 。 即 使 遇 到 一 些 复杂 的 计算 需求 ， 使 用 已 知 的 单 用 函数 ， 借 用 辅助 询 ， 一 样 可 以 解决 问题 。 为 了 帮助 大 家 “偷懒 ”， 本 章 


仅 对 财务 工作 中 常用 的 遂 数 予以 介绍 ， 以 期 达到 用 20% 的 技术 搞定 80% 的 工作 。 


一 、IF 销 数 一 一 条 件 选 择 的 不 二 法 宝 
提问 ， 在 制作 业绩 评价 表 ( 见 图 4-1) 时 ， 如 何 使 用 公式 将 业绩 100 万 元 以 上 的 考核 等 级 评价 为 "合格 “， 否 则 评价 为 * 不 合格 “? 


各 ££ 逸 几 公司 2013 年 业绩 评 价 表 
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图 4-1 业绩 评价 表 


|F 函 数 的 通俗 翻译 就 是 : 如 果 .…… 就 …… 否 则 .…… 会 根据 给 定 的 逻辑 判断 结果 ， 目 动 返回 相应 的 信 。 其 中 ， 当 逻辑 判断 的 计 
算 结果 为 真 (TRUE) 时 ， 将 返回 第 一 个 参数 值 ， 当 判断 条 件 的 计算 结果 为 假 (FALSE) 时 ， 则 返回 第 二 个 参数 值 。 如 果 省 略 钦 
辑 判断 结果 为 假 (FALSE) 时 的 参数 值 ， 则 在 逻 辑 判 断 结果 为 假 (FALSE) 时 ， 和 直接 返回 “FALSE"” 


IF 淫 数 看 似 简 单 ， 但 是 它 配 合 其 他 计算 公式 或 浮 数 演绎 出 来 的 作用 将 非常 强大 ， 几 乎 在 每 个 财务 工作 表 中 ， 都 能 看 到 它 的 身 
影 。 在 第 五 草 第 一 书 的 案例 中 ，IF 阔 数 几 乎 凭借 一 已 之 力 ， 肩 负 起 了 账 龄 分 析 的 重任 。 

2. 语 法 格式 

IFE《〈 逻 辑 判断 ， 判 断 结 果 为 真 时 的 值 ， 判 断 结 果 为 假 时 的 值 ) 

其 中 ， 判 断 结果 为 真 ( 假 ) 时 的 全 可 以 为 文本 、 效 值 、 单 元 格 地 址 或 公 陈 等 。 如 果 返 回 的 值 是 文本 ， 那 么 应 该 用 灵 文 双 引 号 
丘 起 来 。 

日 常生 活 中 我 们 常 说 的 “你 去 ， 我 束 去 ”， 用 IF 遂 数 来 表达 束 是 : 

=IF 你 是 不 是 要 去 ， 我 去 ， 我 不 去 ) 








3. 提 问 解 答 





(1) 现在 我 们 再 来 看 图 4-1 中 的 考核 等 级 如 何 填写 。 根 据 IF 函 数 的 拉 能 和 语法 格式 可 知 : 


C3 单元 格 公 式 为 : =IF(B3>=100," 合格 "," 不 合格 ") 
或 : =IF(B3<100, " 不 合格 "," 合格 ") 


执行 列 填 充 后 ， 即 可 完成 任务 〈 见 图 4-2) 。 





EB 
, 稳 凡 公司 2013 年 半 结 评价 吉 





图 4-2 ”考核 登记 公式 
(2) 如 果 老 板 要 求 将 业绩 划分 为 三 个 评价 等 级 : 大 于 150 万 元 为 "优良 ”"”，100 万 ~150 万 元 为 “合格 “， 小 于 100 万 元 为 “不 合格 “。 


C3 单元 格 公式 为 : JF(B3>150," 优 民 ",IF(B3>=100," 合格 "不 合格 ")) 
或 . =IF(B3<100," 不 合格 "TF(B3<=150," 合格 rg 优 恨 Wy) 


执行 列 填充 后 ， 就 可 以 同 高 要 求 的 老板 交友 了 ( 见 图 4-3) 。 














图 4-3 ”考核 登记 公式 (精细 化 版 ) 








如 上 所 述 ， 公 式 返 回 的 值 还 可 以 使 用 单元 格 地 址 ， 直 接 引 用 单元 格 中 的 值 。 假 设 我 们 已 经 在 D1 单元 格 录 入 * 不 合格 ”，D2 单 元 格 录入 *“ 合 
格 “，D3 单 元 格 录 入 "优良 "。 则 C3 单元 格 的 公式 也 可 以 设置 为 (以 三 个 评价 等 级 公式 为 例 )〉: 


=IF(B3>150,D3,IF(B3>=100,D2,D1)) 





或 : =IF(B3<100,D1,IF(B3<=150,D2,D3)) 


注意 : 使 用 单元 格 地 址 时 不 能 加 引号 ， 否 则 该 参数 就 表示 为 “A1” 字符 串 (文本 ) 而 不 是 A1 单 元 格 对 应 的 值 。 该 原则 适用 
于 Excel 的 任何 领域 ， 请 务必 尊重 Excel 的 脾气 。 


更 多 IF 函数 的 众 套 应 用 ， 请 参见 第 五 章 各 案例 。 
4. 拓 展 应 用 


如 果 你 仅仅 把 IF 函数 用 于 上 述 例子 中 的 条 件 选 择 ， 融 未 免 太 可 惜 了 。 对 于 任何 一 个 冰 数 ， 我 们 都 要 利用 其 近 能 特性 ， 友 挥 更 
多 的 应 用 效果 。 比 如 ， 使 用 IF 函数 来 净化 表格 环境 。 


例如 ， 逸 几 公司 2013 年 费用 分 析 表 《〈“ 见 图 4-4) 中 ， 我 们 在 D 列 计算 实际 数 相 对 预算 数 的 增 减 率 时 ， 普 通 的 做 法 是 在 D3 单 元 格 设置 公 
式 : =C3/B3-1。 





友 | =C3/B3-1 





图 4-4 费用 分 析 表 








由 于 展览 费 是 没有 预算 (预算 为 0) 的 ， 而 除数 为 0 属于 非法 人 逻辑 ， 导 致 展览 费 的 变动 率 〈D6 蛙 元 格 ) 直接 报错 ， 显 示 为 *#DIV/0! “， 影 响 美 
a 以 采用 IF 水 数 对 除数 为 0 的 情况 进行 特殊 处 理 。 当 除数 为 0 时 ， 增 减 率 显示 为 \ 预 算 外 费用 “， 当 除数 不 为 0 时 ， 才 按 
常规 公式 见 图 4-5) 。 


D3 单元 格 公式 为 .=IF(B3=0," 预算 外 费用 ",C3/B3-1) 


友 | =IF (B3=0, “预算 外 医用 ,C3/B3-1) 
B 
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图 4-5”IF 汤 数 的 拓展 应 用 
5. 注 意 事项 


在 编写 多 层 IF 消 数 公式 时 ， 应 考虑 到 其 可 容纳 的 藤 僚 层级 上 限 ，2003 版 为 7 级 ，2007 版 开始 实现 了 质 的 飞跃 ， 达 到 了 64 级 。 


在 多 层 蔚 套 时 ， 一 定 要 注意 逃 辑 判 断 的 递 进 层级 与 先后 顺序 ， 以 免 公 式 出 错 。 假 设 图 4-3 中 的 公式 为 : =IF(B3>100， 合 


格 "，|F(B3>150,“" 优 民 "，" 不 合格 "))， 兢 是 典型 的 逻辑 判断 先后 顺序 错误 。 此 时 当 业 绩 大 于 100 时 ， 公 式 束 直接 返回 “ 合 
格 ”， 无 法 再 区 分 “ 优 民 ”， 其 计算 结果 目 然 会 出 错 。 


此 外 ， 在 使 用 函数 伐 套 时 ， 建 议 先 将 国 数 的 框架 建 好 ， 再 编辑 国 数 各 参数 的 值 ， 否 则 容易 因 少 括号 或 多 括号 而 导致 公式 出 
苦 。 比 如 编辑 图 4-3 公 式 时 ， 可 先 编 辑 : =IF(B3>150,， "优良 "，IF(1，2，3))， 然 后 再 将 里 层 的 “IF(1，2，3)” 修 改 为 
IF(B3> =100,， "合格 "， "不 合格 )。 此 经 验 在 编辑 复杂 公式 时 非常 实用 。 


二 、AND 六 数 、OR 六 数 以 及 NOT 阔 数 一 条 件 判断 的 得 力 助手 





如 果 要 求 在 图 4-5 费 用 分 析 表 的 E 列 加 备注 ， 对 增 减 率 未 超过 +2$% 的 项 目标 记 * 正 常 ^( 预 算 外 费用 仍然 标记 * 预 算 外 费用 ”“) 。 该 如 何 处 
‘ 


(1) AND 逆 数 : 全 票 通过 才 为 真 (TRUE) ， 即 当 参 数 中 的 所 有 值 都 为 真 (TRUE) 时 ， 它 才 返 回 真 (TRUE) 值 。 
(2) OR 冰 数 : 一 票 通过 即 为 真 (TRUE) ， 即 当 参 数 中 任何 一 个 值 为 真 (TRUE) 时 ， 它 就 返回 真 (TRUE) 值 。 
(3) NOT 遂 数 : 用 于 求 反 值 ， 即 不 满足 相关 条 件 才 返 回 真 (TRUE) 值 。 
2. 语 法 格式 


AND (条 件 1， 和 条件 2， 条 件 3，.……) 
OR (条件 1， 条 件 2， 和 条件 3，.…) 


NOT (条件) 

此 三 个 辫 数 的 最 常用 搭档 是 IF 疯 数 ， 它 们 联 社 演 绎 的 基本 套路 可 以 用 下 面 几 个 通俗 用 语 予 以 说 明 .。 
(1) 日 常用 语 “ 你 们 俩 都 去 ， 我 就 去 。” 用 AND 函 数 和 IF 函 数 联 裕 表 达 就 是 : 

=IF CAND《〈 你 去 ， 他 去 ) ， 我 去 ， 我 不 去 ) 
(2) 流行 语 “ 不 管 你 信人 不信， 反正 我 是 信 了 。” 用 OR 消 数 和 IF 消 数 联 寥 表 达 束 是 : 

=IF (OR【〔 你 相信 ， 你 不 相信 ，， 我 相信 )， 


(3) 谚语 “山中 无 老虎， 猴子 称霸 王 。” 用 NOT 阔 数 和 下 函数 联 快 表达 残 是 : 





=IF (NOT (山中 有 老虎 ) ， 猴 子 称 霸王 ， 老 虎 称 霸王 ) 
3. 提 问 解答 
按照 新 的 要 求 ， 需 要 标记 “正常 ”的 项 目 ， 其 增 减 率 应 在 +2% 以 内 ， 即 必须 同时 满足 大 于 等 于 -2% 和 小 于 等 于 2% 两 个 条 


件 。 在 不 使 用 ABS 浮 数 ( 求 绝对 值 立 数 ， 本 草 第 二 忆 将 进行 介绍 ) 的 情况 下 ,我 们 殊 需 要 AND 遂 数 和 IF 销 数 联 手 了 。 当 然 ， 我 们 
还 得 首先 考虑 一 层 了 预算 外 费用 的 因素 。 


E3 单 元 格 公式 为 : 
=IF(D3=" 预算 外 费用 ",D3,IF(AND(D3>=-2%,D3<=2%)," 正 第 ","")) 


执行 列 填充 后 ， 即 可 看 到 正确 的 标记 《〈 见 图 4-6) 。 

















友 | = =IF (D3=“ 预 算 外 费用 ”, D3, IF (AND (D3>=-2%, D3<=2%), “正常 ，， A 
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图 4-6 AND 函数 与 IF 函数 示例 


如 果 领 导 要 求 对 增 减 京 超过 2% 的 项 目标 记 为 关注 ”， 又 该 怎么 办 ? 这 里 的 方法 束 比 较 多 了 ， 但 是 我 们 给 OR 函数 一 次 露脸 的 机 会 吧 。 
增 减 训 超过 2%$， 实 际 上 就 是 增 减 京 小 于 -2% 或 者 大 于 2$， 属 于 只 需要 一 昧 就 通过 的 情况 。 所 以 OR 函数 和 IF 函 数 登台 了 。 
E3 单 元 格 公式 为 : 


=IF(D3='" 预算 外 费用 ",D3,IF(OR(D3<=-2%,D3>=2%)," 关注 ","")) 


执行 列 填充 后 ， 即 可 完成 标记 〈 见 图 4-7) 。 











9- 关外 用 0 18 OR (D3 2% D920 关注)》 
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第 二 节 ”数学 与 三 角 函 数 类 


时 容易 1 
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SUM 消 数 的 主要 技能 束 是 求 和 。 这 个 立 数 在 绝 大 多 数 读 者 朋友 心目 中 ， 都 戴 著 Excel 最 简单 的 消 数 (没有 之 一 ) 的 帽子 。 但 
是 ， 看 似 简 单 的 东西 ， 我 们 往往 会 忽略 其 更 深层 次 的 功能 。 所 以 ,简单 的 求 和 我 们 丈 不 介绍 了 ， 直 奔 其 拓展 应 用 。 


2. 拓 展 应 用 


在 第 一 章 第 二 节 里 ， 我 们 知道 了 在 对 同一 工作 短 下 多 个 工作 表 的 同一 单元 格 进行 求 和 时 ， 可 以 使 用 类 似 “=SUM ("1 月 :12 
月 1B2) ”的 公式 。 而 同样 的 道理 也 适用 于 对 多 个 工作 表 的 多 个 单元 格 进 行 求 和 和。 比如， 我 们 要 对 表 Sheet1~ 表 Sheet3 中 所 有 的 
A1:A3 单 元 格 、A6 单 元 格 以 及 B8:D11 音 元 格 (共计 39 个 单元 格 ) 求 和 ， 束 可 以 通过 以 下 公式 实现 : 


=SUM(Sheetl:Sheet3IA1:A3,Sheetl:Sheet3!A6,Sheetl:Sheet3!1B8:D11) 


二 、SUMIF 国 数 一 盖 专攻 单条 件 求 和 





提问 : 在 销售 汇总 表 《〈 见 图 4-8) 中， 如 何 统计 ` 南 区 “和 * 北 区 “的 合计 金额 ? 


Ce 所 | 销售 汇总 表 
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图 4-8 销售 汇总 表 


SUMIF 阔 数 是 一 个 专门 针对 满足 某 〈 曲 一 ) 条 件 的 数据 求 和 而 生 的 浮 数 。 当 用 尸 依次 指定 条 件 区 域 、 求 和 条 件 、 求 和 区 域 
后 ， 即 可 计算 满足 条 件 的 数据 之 和 |。 


.语法 格 趟 
SUMIF 〈 条 件 区 域 ， 求 和 条 件 ， 求 和 区 域 ) 


(1) 求 和 条 件 参 数 (以 下 简称 “条 件 参数 ”) 可 以 为 文本 、 数 值 、 单 元 格 地 址 或 公式 等 。 但 是 ， 当 条 件 参 数 为 长 度 超 过 12 
位 的 文本 型 数字 时 ， 融 会 仓 在 统计 误差 风险 ， 相 关 原 理 将 在 下 文 的 “注意 事项 ”中 举例 这 明 。 


(2) 条 件 参数 默认 为 等 于 状态 。 例 如 ， 当 需要 满足 的 条 件 为 (等 于 ) 北 区 时 ， 只 需要 在 条 件 参 数 输入 " 北 区 "， 而 不 能 输 
入 "= 北 区 "或 =" 北 区 "。 


(3) 条 件 区 域 和 求 和 区 域 可 以 是 同 为 纵向 ( 列 ) ， 也 可 以 同 为 横向 ( 行 ) 。 


3. 提 问 解 答 
现在 我 们 来 看 图 4-8 中 南北 分 区 汇总 的 汇总 公式 ， 根 据 SUMIF 的 技能 及 语法 格式 ， 我 们 可 知 ( 见 图 4-9) : 


C13 单元 格 的 公式 为 =SUMIF($B$4:$B$11," 北 区 ",C4:C11) 
C14 单元 格 的 公式 为 : =SUMIF($B$4:$B$11," 南 区 ",C4:C11) 


执行 行 填充 后 ， 可 完成 2012 年 数据 的 计算 。 








=SUIF ($B$4:$B$11, “ 北 区 ”, C C4:C11) 
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图 4-9 SUMIF 函 数 统计 南北 区 合计 


正如 前 面 提 到 的 ，SUMIF 消 数 的 条 件 参 数 是 默认 等 于 状态 。 那 么 当 我 们 需要 满足 的 条 件 为 不 等于、 大 于 、 小 于 、 大 于 等 于 以 
及 小 于 等 于 的 时 候 ， 该 怎么 处 理 呢 ? 


方法 是 用 连接 符号 “&” 将 不 等 于 (“<>”) 、 大 于 (“>”) 、 小 于 (“<”) 、 大 于 等 于 (“>=”) 以 及 小 于 等 于 
(“<=”) 与 相关 的 比较 值 连接 起 来 进行 反映 。 


例如 ,我 们 以 条 件 为 “不 是 不 等 于 〉 南 区 “的 逻辑 来 设置 图 4-9 中 C13 单 元 格 的 公式 ， 就 可 以 表达 为 〈 见 图 4-10) : 


-SUMIF($B$4:$B$11,"< >"&" 区 ",C4:C11) 
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图 4-10 SUMIF 函 数 统计 非 南 区 合计 


4. 拓 展 应 用 
(1) 条 件 参 数 使 用 通配符 的 应 用 。 


SUMIF 函 数 的 条 件 参 数 可 以 使 用 通配符 。 即 条 件 参数 中 ， 可 以 用 “*” 代表 任意 多 个 连续 的 字符 ， 或 者 用 “” 代 表 任 意 一 个 
字 待 。 但 是 ，SUMIF 函 数 对 于 数值 无 法 使 用 通配符 。 


这 样 ， 当 我 们 需要 对 图 4-8 中 的 所 有 重庆 客户 求 和 时 ， 就 很 方便 了 。 
C15 单 元 格 的 公式 为 ( 见 图 4-11) : =SUMIF ($A$4: $A$11，" 重 庆 *"，C4:C11) 


除了 SUMIF 函 数 外 ， 可 以 使 用 通配符 的 还 有 SUMIFS 函 数 、VLOOKUP 函 数 、COUNTIF 函 数 等 。 


在 | =SUMIF C$ 各 生 : $4$11, -重大 + 人 
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图 4-11 SUMIF 与 通配符 组 合 
(2) 使 用 常量 数组 函数 进行 多 条 件 求 和 |。 


首先 说 明 的 是 ， 这 里 的 多 条 件 仅 仅 是 条 件 区 域内 的 多 条 件 。 或 者 说 ， 是 条 件 区 域内 对 满足 多 条 件 之 一 的 单元 格 匹 配 的 求 和 区 
域 单 元 格 进行 求 和 。 例 如 我 们 要 统计 图 4-8 中 天 津 D 公 司 及 贵阳 F 公 司 (即使 有 多 条 天 津 D 公 司 及 贵阳 F 公 司 的 记录 ) 的 销售 额 合 
计 ， 用 SUMIF 闵 数 也 是 可 以 做 到 的 。 


当然 ， 在 这 种 情况 下 ， 单 侍 SUMIF 函 数 是 搞 不 定 的 ， 我 们 需要 借助 常量 数组 和 SUM 函 数 进行 处 理 ( 见 图 4-12) 。 
C16 单 元 格 的 公式 为 : 
SUM(SUMIF($SA$4:$A$11,{" 天 津 D 公司 "" 贯 阳 下 公司 "},C4:C11)) 


该 国 数 实际 上 等 价 于 : 


一 


SUMIF($A$4:$A$11," 天 津 DD 公 司 ",C4:C11)+ SUMIF($SA$4:$A$11," 鞭 
阳 下 公司 ", C4:C11) 


需要 说 明 的 是 ， 此 时 常量 数组 中 的 ”{} ”是 直接 录入 的 ， 而 不 是 通过 【Ctrl+Shift+Enter】 组 合 键 输入 。 














| =SUM CSUMIF C$ 丰 $ 和 :中 $11， 天 津 D 人 \ 司 *, “贵阳 PF 公司},C4:C11))》 
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重庆 客户 合计 
”天 津 D 公 司 及 如 阳 F 公 司 合 计 





图 4-12 SUMIE 有 函数 的 单 区 域 多 条 件 来 和 
5. 注 意 事项 
SUMIF 消 数 还 有 一 些 容易 忽略 的 特点 ， 需 要 提醒 大 家 予以 关注 。 


(1) 条 件 参 数 如 果 是 长 度 超过 15 位 的 文本 型 数字 时 ， 超 过 15 位 的 部 分 将 被 默认 为 0。 例 如 ， 图 4-13 中 我 们 对 物料 代码 
为 “12345678901234512345” 的 数量 进行 求 和 ， 我们 会 友 现 其 结果 为 25， 而 并 不 是 10。 这 就 是 因为 物料 代码 的 长 度 超 过 15 位 
的 部 分 ， 被 默认 为 0。 此 时 ， 前 两 条 记录 的 代码 都 被 定义 为 “12345678901234500000”， 所 以 B5 单 元 格 的 公式 实际 上 判定 前 两 
条 记录 均 满足 条 件 ， 故 结果 为 25 (=10+15) 。 


, 到 | =SUNTF (A2:A4, "12345678901234512345", B2:Bd) 
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图 4-13 ”条 件 为 长 度 超过 15 位 的 文本 型 数字 时 的 误 读 


解决 方案 是 : 改 用 3UMPRODUCT 函 效 〈 稍 后 将 介绍 ) 进行 求 和 。 


(2) 条 件 区 域 己 求 和 区 域 的 对 应 关系 。 


前 面 所 有 的 案例 都 有 一 个 特点 ， 即 条 件 区 域 的 第 一 个 单元 格 与 求 和 区 工 的 第 一 个 单元 格 都 是 在 同一 行 。 这 也 是 SUMIF 冰 效 最 
弟 用 的 模式 。 


其 实 ， 求 和 区 域 〈 第 三 参数 单元 格 区 域 ) 真正 起 作用 的 残 是 其 直上 角 那 个 单元 格 。 例 如 ， 以 下 几 个 公 陈 其 实 是 等 效 的 。 


C13 单元 格 的 公式 1: =SUMIF(B4:B11," 北 区 ",C4:C11) 
C13 单元 格 的 公式 2: =SUMIF(B4:B11," 北 区 ",C4) 


C13 单元 格 的 公式 3: =SUMIF(B4:B11," 北 区 ",C4:C11000) 


从 上 面 的 公式 我 们 可 以 看 出 ， 求 和 区 域 (第 三 参数 单元 格 区 域 ) 起 作用 的 就 是 左上 角 那 个 单元 格 。 此 单元 格 的 作用 是 定位 定 
扣 ， 只 要 有 此 定位 息 ，SUMIF 会 目 动 以 此 单元 格 为 原点 ， 按 照 第 一 参数 区 域 符合 条 件 (区 域 跨度 一 致 ) 的 单元 格 的 坐标 ， 找 到 同 
样 坐 标 位 置 的 单元 格 ， 并 对 其 数值 求 和 。 如 前 所 述 C13 单 元 格 公式 : 已 知 条件 区 域 (B4:B11 单 元 格 ) 的 (纵向) 跨度 为 8， 当 求 
和 区 域 的 第 一 个 单元 格 (C4 单元 格 ) 确定 后 ， 融 已 经 注定 了 整个 求 和 区 域 的 终点 是 以 C4 单 元 格 为 起 点 ， ( 纵 同 ) 跨度 为 8 的 C11 
单元 格 ， 且 当 B4 单 元 格 满足 条 件 时 ， 参 与 求 和 的 为 C4 单元 格 。 同 理 ， 如 果 我 们 将 求 和 区 域 的 第 一 个 单元 格 设置 为 C5， 那 么 , 与 
条 件 区 域 匹 配 的 求 和 区 域 束 应 该 是 C5:C12 单 元 格 ， 且 当 B4 单 元 格 满足 条 件 时 ， 参 与 求 和 的 为 C5 单元 格 (而 不 骨 是 C4 单元 格 ) ， 
以 此 类 推 。 

例如 ， 新 版 销售 汇总 表格 式 如 图 4-14 所 示 ， 此 时 要 统计 2012 年 北 区 的 销售 额 ， 应 该 如 何 处 理 ? 


ee 。 这 样 ， 与 条 件 区 域 (B4 :B18 单元 格 ) 对 应 的 求 和 区 域 ， 束 不 再 是 同行 号 的 D4:D18 单 元 格 ， 而 应 为 
D5 :D19 早 元 懈 。 


D21 单元 格 的 公式 为 : =SUMIF(B4:B18," 北 区 ",D5) 

















该 公式 的 实质 可 以 表达 为 : =SUMIF(B4:B18," 北 区 ",D5:D19) 








五 | 销售 汇总 表 





:EE 





图 4-14 ”新 版 销 信 汇总 表 
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图 4-15 SUMIF 求 和 区 域 与 条 件 区 域 的 错位 应 用 





提问 : 在 颖 用 明细 表 〈 见 图 4-16〉 中 ， 如 何 统计 营销 部 的 业务 招生 费 总 额 ? 
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图 4-16 ”费用 明细 表 


SUMIF 锐 数 解 决 了 蛙 条 件 求 和 的 问题 ， 但 是 当 遇 到 上 面 这 种 需要 多 条 件 求 和 的 问题 时 ， 丈 需要 它 的 升级 版 SUMIFS 销 数 了 。 
在 二 维 报表 (例如 第 五 章 第 二 书 案例 中 的 各 种 费用 报表 ) 中 ， 如 果 你 不 习惯 使 用 数据 透视 表 ， 那 么 SUMIFS 销 数 束 是 公式 搭建 的 
最 佳 选择 。 

2. 语 法 格式 

SUMIFS〔 求 和 区 域 ， 条 件 1 区 域 ， 条 件 1， 条 件 2 区 域 ， 条 件 2，.….) 


虽然 是 SUMIF 函 数 的 升级 版 ， 但 是 其 格式 却 和 SUMIF 国 数 有 些 不 同 。 它 是 把 求 和 区 域 放 在 了 第 一 个 参数 的 位 置 ， 后 面 的 各 
个 条 件 区 域 和 条 件 的 设置 规则 则 和 SUMIF 国 数 基 本 一 致 。 


此 外 ，SUMIFS 羡 数 的 条 件 参数 也 可 以 在 除数 值 或 文本 型 数值 乙 外 的 情形 下 ， 使 用 通配符 。 
3. 提 问 解 答 
现在 我 们 来 看 图 4-16 中 需要 计算 的 营销 部 业务 招待 费 


首先 ， 求 和 区 域 肯 定 是 C4:C11 蛙 元 格 区 域 。 其 次 ， 需 要 满足 的 第 一 个 条 件 是 部 门 为 襄 销 部 ， 则 条 件 1 区 域 为 部 门 字 段 所 在 的 
A4:A11 单 元 格 区 域 ， 条 件 1 为 “营销 部 ”; 以 此 类 推 ， 条 件 2 的 区 域 为 费用 类 别 所 在 的 B4:B11 单 元 格 区 域 ， 条 件 2 为 “业务 招待 
费 ”。 这 样 ， 我 们 束 可 以 得 出 计算 公式 了 ( 见 图 4-17) 。 


C13 单元 格 的 公式 为 : =SUMIFS(C4:C11,A4:A11," 营销 部 "B4:B11" 业务 招待 费 ") 


| 


Ei 























| =SUNMIFS(C4:C11, A4:A11, “营销 叶 ，B4 B11 业务 招待 费 ") 
| 
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图 4-17 SUMIFS 汤 数 统计 营销 部 的 业务 招待 费 


4. 注 意 事项 


(1) 和 SUMIF 冰 数 一 样 ， 当 3UMIFS 逆 数 中 的 某 个 条 件 为 长 度 超过 15 位 的 文本 型 数字 时 ， 同 样 会 导致 冰 数 仔 企 错误 风险 
(参见 本 节 SUMIF 国 数 的 “注意 事项 ”) 。 


(2) SUMIFS 消 数 只 能 在 Excel 2007 及 以 后 的 版 本 中 使 用 。 如 果 读 者 朋友 使 用 的 是 Excel 2007 以 前 的 版 本 ， 可 以 使 用 一 个 也 
行 多 条 件 求 和 的 消炎 冰 数 。 





四 、SUMPRODUCT 略 | 
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提问 : 在 A 产 品 标准 成 本 计算 单 〈 见 图 4-18) 中， 如 何 直 接 计算 该 产品 的 成 本 合计 ? 





所 | 4 产品 标准 成 本 计算 单 





=—B 
和 产品 标准 成 本 计算 单 
2014 年 5 月 


we £ 是 
4 | 村 , 住 刀 本 





图 4-18 A 产品 标准 成 本 计算 单 


关于 该 函数 的 技能 ， 我 们 引用 Excel 关 于 该 函数 帮助 的 说 法 是 : 在 给 定 的 几 组 数组 中 ， 将 数组 间 对 应 的 元 素 相 乘 ， 并 返回 各 
乘积 乙 和 。 有 下 日 一 点 的 解释 惑 是 : 例如 数组 1 为 A1:A3 蛙 元 格 ， 数 组 2 为 B1:B3 蛙 元 格 ， 则 该 函数 可 以 直接 计算 出 
A1*B1+A2*B2+A3*B3 的 值 。 

帮助 文件 中 并 没有 提 到 其 求 和 功能 ， 实 际 上 它 还 擅长 求 和 与 统计 个 数 ， 几 乎 蝇 括 了 常用 求 和 系列 消 数 的 功能 。 但 是 ， 求 和 不 
是 它 的 专业 ， 它 只 是 临时 客串 求 和 消 数 这 个 角色 ， 不 过 其 强大 的 功能 足以 让 SUMIFS 和 COUNTIFS 下 疯 失 业 。 


2. 语 法 格式 
SUMPRODUCT (数组 区 域 1， 数 组 区 域 2， 数 组 区 域 3，.…) 
(1) 各 数组 区 域 的 “户型 必须 保持 一 致 。 例 如 : 数组 区 域 1 为 A1:A10 单 元 格 ， 则 数组 区 域 2、 数 组 区 域 3..….. 也 必须 是 行 号 
为 1~10 区 域 的 列 〈 例 如 C1:C10 单 元 格 ) 。 如 果 数 组 区 域 1 为 A1:B10 单 元 格 ， 则 数组 区 域 2、 数 组 区 域 3..….. 也 必须 为 行 号 从 1~10 


区 域 的 相 邻 的 两 列 。 
(2) 各 参数 均 应 独立 配置 ”() ”。 


(3) 如 果 只 有 一 个 参数 (区域 1) ， 则 功能 等 同 于 SUM 阔 数 。 


3. 提 问 解 答 


现在 我 们 来 看 图 4-18 中 需要 计算 的 成 本 合计 。 


很 明显 ， 合 计 金 额 其 实 就 是 B4:B8 单 元 格 与 C4:C8 单 元 格 各 同行 号 单元 格 对 应 乘积 的 和 。 上 所 以 ， 套 用 到 SUMPRODUCT 函 数 的 格式 中 ， 数 组 区 域 1 
为 B4:B8 单 元 格 ， 数 组 区 域 2 为 C4 :C8 单元 格 。 这 样 ， 我 们 的 公式 就 出 来 了 〈 见 图 4-19) 。 








C9 单元 格 的 公式 为 : =SUMPRODUCT (B4:B8，C4:C8) 
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图 4-19 SUMPRODUCT 函 数 的 对 应 区 域 乘 积 求 和 应 用 





4. 拓 展 应 用 


SUMPRODUCT 国 数 可 以 作为 SUMIFS 的 超级 蔡 身 进行 多 条 件 求 和 。 其 语法 格式 为 : 


SUMPRODUCTC 条 件 1 区 域 =" 条 件 1")* (条件 2 区 域 =" 条 件 2")* (……) 
* 求 和 区 域 ) 
SUMPRODUCTK 条 件 1 区 域 = 条件 1"*( 条 件 2 区 域 = 条 件 2")*(……)， 
求 和 区 域 ) 
其 中 : 
(1) 条 件 区 域 和 条 件 之 间 需 要 逻辑 判断 符号 (例如 “=” “< >” 等 ) 连接 。 


(2) 属于 条 件 判 断 的 参数 需要 单独 配 上 ”() ”,， 而 求 和 区 域 可 以 不 使 用 “”()" 
据 此 ， 即 使 在 使 用 Excel 2003 的 情况 下 ， 我 们 仍然 能 完成 图 4-16 中 的 营销 部 业务 招待 费 的 统计 ( 见 图 4-20) 。 
C13 单 元 格 的 公式 为 : 
=SUMPRODUCT((A4:A11=" 营销 部 ")*(B4:B11=" 业务 招待 费 ")*C4:C11) 


或 =SUMPRODUCT(A4:A11=" 营销 部 ")*(B4:B11=" 业务 招待 费 "),C4:C11) 


(= ££ =SUNPRODUCT((A4: A Bl1= 业务 招 待 费 - Cd Cil) 
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图 4-20 SUMPRODUCT 函 数 的 多 条 件 求 和 应 用 


SUMPRODUKCT 函 数 多 条 件 求 和 时 ， 求 和 区 域 乙 前 使 用 “，” 和 “的 区 别 : 当 拟 求 和 的 区 域 中 无 文本 时 两 者 无 区 别 ; 当 
有 文本 时 ,使 用 “*” 时 会 出 错 ， 返 回 错误 值 #VALUE! ， 而 使 用 “，” 时 SUMPRODUCT 六 数 会 将 非 数值 型 的 数组 元 素 作 为 0 处 
理 ， 不 会 报错 ， 故 使 用 “， ” 容错 能 力 更 高 。 


需要 提醒 大 家 注意 的 是 ，SUMPRODUCT 函 数 不 能 使 用 通配符 。 








源 上 控制 小 数位 数 
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提 门 : 在 税金 统计 表 ( 见 图 4-21) 中 ， 根 据 价 税 合计 除 以 1.17 乘 以 0.17 计 算 的 增值 税 〈 已 经 通过 设置 单元 格格 式 控制 为 2 位 小 数 ) ， 为 什么 
合计 数 存 在 误差? 


注 : 0.24+0.07+0.34+0.17+0.14=0.96 
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图 4-21 税金 计算 表 


ROUND 遂 数 可 将 某 个 数字 四 舍 五 入 为 指定 的 位 数 。 因 为 通过 单元 格格 式 设 定 的 小 数位 数 只 是 按 设 定 的 位 数 四 舍 五 入 保留 来 
显示 ( 见 图 4-22) 。 我 们 在 D1:D3 单 元 格 分 别 录入 0.12345， 虽 然 通过 单元 格格 式 设置 将 其 小 数 点 控制 在 2 位 ， 但 是 从 编辑 栏 我 们 
可 以 看 到 其 本 质 仍然 是 0.12345。 所 以 在 D4 单元 格 对 D1:D3 单 元 格 进 行 求 和 时 参与 计算 的 是 3 个 0.12345， 其 和 为 0.370355。 控 制 


小 数位 数 后 ， 显 示 为 0.37， 而 不 是 我 们 希望 的 0.36 (=0.12x3) 。 如 果 要 想 让 数据 彻底 地 放弃 被 舍 掉 的 小 数位 数 ， 就 得 用 
ROUND 负数 了 。 





















































图 4-22 ”单元 格 设置 控制 小 数位 数 背 后 的 真相 


2 语法 格 惑 

ROUND (〈 待 控制 小 数位 数 的 数据 ， 控 制 的 小 数位 数 ) 

3. 提 问 解 答 

我 们 对 计算 税额 的 公式 稍 加 处 理 ， 就 可 得 到 没有 误差 的 合计 数 了 ( 见 图 4-23) 。 
C4 单元 格 的 公式 为 : =ROUND (B4/1.17*0.17，2) 


执行 列 填 序 后 ， 合 计数 束 显 示 为 0.96 了 。 


~ 友 | =ROUND(B4/1. 17#0. 17, 2) 
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六、MOD 冰 数 一 一 余数 计算 器 


MOD 阔 数 是 计算 两 个 数据 相 除 的 余数 的 工具 。 一 般 用 于 判断 具有 固定 周期 、 间 隔 期 等 规律 的 信息 。 在 第 五 草 第 四 节 的 案例 
中 ,我们 将 看 到 该 销 数 的 具体 应 用 。 

2. 语 法 格式 

MOD《〈 被 除数 ， 除 数 ) 

其 中 ， 航 除数 和 除数 均 可 以 为 数值 、 单 元 格 地 址 或 公 陈 等 。 

示例 : =MOD (12，5) ， 结 果 为 2。 


二 MOD (3*4, 6) > 结果 为 0。 


七 、INT 阔 数 一 一 整数 切割 机 


INT 阔 数 是 一 个 以 只 保留 数据 整数 为 己任 的 工具 。 该 负数 瞧不起 优 柔 嘉 断 、 和 黎 泥 的 四 舍 五 入 思想 ， 而 是 米 用 闹 悍 的 一 刀 切 





作风 一 一 只 要 不 够 整数 ， 通 通 都 会 被 切割 掉 。 
2. 语 法 格式 
INT《〈 竺 切割 的 数据 ) 
其 中 ， 待 切割 的 数据 可 以 为 数值 、 公 式 或 单元 格 地 址 等 。 


示例 : =INT (3.99) ， 结 果 为 3。 
=TNT (20/3》; 结果 为 6。 


八 、ABs 函 数 一 一 绝对 值 转换 器 


ABS 沙 数 可 以 将 任何 数值 转换 为 其 绝对 值 。 
2. 语 法 格式 
ABS〔 待 转换 为 绝对 值 的 数据 ) 


其 中 ， 待 转换 为 绝对 值 的 数据 可 以 为 数值 、 单 元 格 地 址 或 公式 等 。 
示例 : =ABS (5.30) ， 结 果 为 5.30。 


=ABS (-5.30) ， 结 果 为 5.30。 


使 用 ABS 函 数 后 ， 本 章 第 一 节 图 4-6、 图 4-7 中 的 公式 可 以 更 加 人 简化。 其 中 图 4-6 中 的 公式 表达 如 下 。 
E3 单元 格 公式 为 : =IF(D3=" 预算 





外 费用 ",D3,IF(ABS(D3)<=2%," 正常 ","")) 


九 、SUM (IF) 数组 公式 





时 条件 区 域 求 和 数组 沙 数 


首先 需要 说 明 的 是 ，SUM (IF) 并 不 是 一 个 函数 ， 而 是 一 


个 数组 公式 。 由 于 本 书 并 不 过 多 涉及 数组 公 
数组 公式 的 代表 ， 在 数学 函数 章节 做 一 个 简单 的 介 


公式 ， 所 以 我 们 将 其 作为 


绍 。 
提问 : 在 车 辆 燃油 统计 表 〈 见 图 4-24) 中， 如 何 统计 行政 部 一 季度 燃油 费 合 计 ? 
! 站 | 坞 几 公司 2013 年 车 辆 峰 油 统计 表 
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图 4-24 车辆 燃油 统计 表 

如 果 我 们 需要 对 满足 条 件 的 一 个 连续 区 域 进 
总 。 但 是 如 果 要 求 和 的 区 域 达 到 一 定 
语法 格式 为 : 


行 求 和 ， 机 械 的 办 法 是 求 和 区 域 的 各 列 ( 行 ) 4 


分 别 使 用 SUMIF 阔 数 求 和 ， 再 汇 
数量 时 ， 这 个 鲁 加 的 万 案 束 很 费事 了 。 这 个 时 候 , 


我 们 残 需 要 用 数组 公式 SUM (IF) 了 ， 其 


- ~ 


{=SUM (IFE (条 件 区 域 = 满足 的 条 件 ， 求 和 区 域 ) ) 


此 公式 等 价 于 : {=SUM( (条 件 区 域 = 满足 的 条 件 )* ( 求 和 区 域 ) ) } 


当然 ,判断 条 件 除了 等 于 外 ， 也 可 以 是 不 等 于 、 大 于 等 于 或 小 于 等 于 。 


这 个 公 陈 的 核心 部 分 语法 和 IF 函数 雷同 。 唯 一 需要 强调 的 是 ， 数 组 公 陈 最 外 面 的 “ {} ”不 能 手工 录入 ， 而 是 在 设置 完 公 
主体 “=SUM (IF (条 件 区 域 = 满足 的 条 件 ， 求 和 区 域 ) ) ”后 ， 用 鼠标 选 


选 定 ( 涂 黑 ) 该 公式 ， 再 同时 按 下 
【Ctrl+Shift+Enter】 键 确定 ， ”1{} ”人 外套 束 自动 穿 上 了 。 


这 样 ， 我 们 残 可 以 解决 表面 的 提问 了 ( 见 图 4-25) 。 


B10 单元 格 的 公式 为 : {=SUM(QF(B4:B9=" 行政 部 ",C4:E9))) 














| {=SUMN(IFKB4: B9= “行政 部 “, C4: E9))} 
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图 4-25 SUM (IF) 数组 公式 的 应 用 


在 第 五 章 第 三 节 的 案例 中 ， 我 们 将 会 看 到 这 个 数组 公式 的 具体 应 用 。 


第 三 万 “日 期 与 时 间 类 





一 、DATE 鸭 


DATE 消 数 的 拉 能 是 : 通过 年 、 月 、 日 三 个 参数 ， 直 接 组 合成 一 个 日 期 。 访 阔 数 与 YEAR 函 数 、MONTH 函 数 及 DAY 函 数 搭配 
使 用 ， 更 加 高 效 便捷 。 


2. 语 法 格式 

DRTIE《 和 年， 月 ; 日 》 

其 中 ,年 、 月 、 日 可 以 为 文本 、 数 值 、 单 元 格 地 址 或 公式 等 。 月 和 日 可 以 为 正 整数 或 负 整 数 ， 当 “月 ”参数 为 负 整 数 时 ， 则 
从 指定 年 份 的 一 月 份 开始 带 减 该 月 份 数 ， 然 后 再 迎 减 1 个 月 ， 当 “日 ”参数 为 负 整 数 时 ， 则 从 措 定 月 份 的 第 一 天 开始 化 减 该 天 
数 ， 然 后 再 递减 1 天 。 


公式 ，=DATE (2014，2+1，10/2) ， 返 回 结果 为 ， 2014 年 3 月 5 日 “〈 日 期 型 ， 下 同 ) 。 
公式 : =DATE (2014，-1，1)， 返 回 结 果 为 : 2013 年 11 月 1 日 。 
公式 =DATE (2014，6，-15)， 返 回 结果 为 ， 2014 年 5 月 16 日 。 


此 外 ，DATE 阔 数 还 有 一 个 很 赞 的 智能 转化 功能 ， 即 当月 参数 或 日 参数 超过 进 制 范围 时 ， 该 函数 能 实现 目 动 进位 。 


公式 : =DATE (2013，10，31+1)， 结 果 为 : 2013 年 11 月 1 日 。 


公式 ，=DATE (2013; 12+1，1)， 妆 果 为 ; 2012 年 1 月 1 日 。 


BE 





分 解 日 期 三 





二 、YEAR 消 数 ”、MONTH 阔 





和 DATE 函 数 可 以 将 数字 组 合成 日 期 相反 ，YEAR 函 数 、MONTH 函 数 以 及 DAY 函 数 则 是 分 别 返 回 日 期 中 年 份 、 月 份 、 日 期 。 


上 文 已 经 提 及 ， 这 三 个 函数 和 DATE 因 数 是 很 好 的 搭档 。 它 们 在 第 五 章 的 多 个 案例 中 均 有 广泛 的 应 用 。 
2. 语 法 格式 
YEAR (日 期 ) 


MONTH (日 期 ) 


DAY (日 期 ) 
其 中 日 期 可 以 为 文本 型 日 期 、 蛙 元 格 地 址 或 日 期 型 公式 等 。 
3. 招 展 应 用 
(1) 日 期 与 数字 之 间 是 可 以 进行 计算 的 ， 灵 活 掌 握 它 们 的 合 义 ， 可 以 在 很 多 时 候 为 我 们 提高 工作 效率 。 这 些 合 义 为 : 
1) 日 期 加 数字 N， 得 到 该 日 期 后 N (数字 ) 天 对 应 的 日 期 。 
2) 日 期 减 数 字 N， 得 到 该 日 期 前 N (数字 ) 天 对 应 的 日 期 。 


3) 日 期 减 日 期 ， 两 个 日 期 的 相关 天 数 。 


(2) 利用 MONTH 闻 数目 动 计算 固定 的 月 变量 信息 。 有 一 些 数据 总 是 按 月 固定 增长 的 ， 比 如 我 们 测算 的 月 固定 费用 。 如 果 
我 们 每 个 月 的 报表 都 手动 去 调整 ， 融 比较 费事 了 。 此 时 提高 效率 的 万 法 是 : 将 固定 增长 的 数据 与 报表 日 期 进行 月 度 天 联 。 例 如 ， 
我 们 在 编制 月 度 费 用 预算 报表 ( 见 图 4-26) 时 ， 如 果 租 赁 费用 每 月 均 为 10 万 ， 融 可 以 让 该 项 费用 与 报表 预算 月 度 进 行 关联 。 


C7 单 元 格 的 公式 为 : =10*MONTH (C2) 
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图 4-26 ”月度 费用 预算 报表 


此 时 ， 只 要 修改 报表 的 预算 月 度 ， 租 赁 费 融 能 自动 进行 匹配 。 





三 、TODAY 阔 数 一 一 永恒 的 “今天 ” 


TODAY 较 数 的 任务 比较 单纯 ， 就 是 返回 当前 系统 日 期 ,告诉 你 当前 系统 的 “今天 ”是 哪 天 。 对 于 一 些 希 望 打 开 时 就 能 目 动 
显示 当前 日 期 的 工作 表 ， 它 束 可 以 派 上 用 场 。 


2. 语 法 格式 


TODAY () 


四 、EOMONTH 函 数 一 一 月 末日 期 推算 器 





1. 国 数 反 能 


EOMONTH 冰 数 的 技能 是 反馈 任意 日 期 的 前 后 任意 某 个 月 份 最 后 一 天 的 日 期 。 


2. 语 法 格式 
EOMONTH (日 期 ， 调 整 月 份 数 ) 
其 中 : 


(1) “日 期 ”可 以 为 文本 型 日 期 、 蛙 元 格 地 址 或 日 期 型 公式 等 。 


(2) “调整 月 份 数 ” 以 负数 表示 往日 期 前 调整 的 月 份 数 ， 正 数 表示 往日 期 后 调整 的 月 份 数 ，0 表 示 日 期 当月 。 如 果 调 整 月 份 


数 不 是 整数 ， 将 截 尾 取 整 。 

示例 : =EOMONTH("2014-5-20",-1)， 其 结果 为 : 2014-4-30 
-EOMONTH("2014-5-20",0)， 其 结果 为 : 2014-5-31 
=EOMONTH("2014-5-20",1)， 其 结果 为 2014-6-30 


由 于 不 同月 份 (甚至 不 同年 度 的 2 月 ) 对 应 的 月 末日 期 的 日 参数 是 不 一 怪 的 ， 所 以 该 立 数 在 需要 判断 或 显示 某 月 月 末日 期 时 
提供 了 方便 。 在 第 五 章 第 四 证 的 案例 中 ， 我 们 将 看 到 该 函数 的 具体 应 用 。 


第 四 万 ”至 找 与 5 用 类 


一 、VLOOKUP 遂 数 与 HLOOKUP 孙 数 一 一 关联 查找 神器 


提问 : 如 何 根据 其 他 应 收 蒜 余 额 表 ( 见 图 4-27) 和 其 他 应 付款 余额 表 ( 见 图 4-28) ， 编 制 职 员 其 他 应 收 (应 付 ) 蒜 对 照 表 
(以 下 简称 “对 照 表 ”， 如 图 4-29 所 示 ) ? 
























































图 4-27 其 他 应 收 款 余额 表 


其 他 应 付款 余 纠 表 


2014 年 4 月 30 日 
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图 4-29 ”对 照 表 


VLOOKUP 国 数 与 HHOOKUP 冰 数 的 拿手 绝活 是 根据 源 工 作 表 指定 的 率 引 字段 ， 目 动 匹 配 关 联 工作 表 (无 论 是 人 否 同一 工作 
溥 ， 下 同 ) 中 与 该 夫 3 引 字 段 相 关 的 关联 信息 。 如 果 指 定 的 索引 字段 的 信息 在 关联 工作 表 中 不 存 企 ， 则 返回 “#N/A”。 关 于 如 何 
避免 出 现 “#N/A” 的 方法 ， 请 参见 本 章 第 七 节 ISERROR 水 数 的 介绍 。 


两 个 立 数 的 区 别 主要 在 查找 的 万 同上 ， 我 们 以 相对 常用 的 VLOOKUP 冰 数 来 进行 讲解 。 














2. 语 法 格式 
VLOOKUP (索引 关键 字 ， 查 找 范 围 ， 关 联 信 息 位 置 ， 精 确 查 找 选择 ) 
其 中 : 


(1) 索引 关键 字 是 指 源 工作 表 与 天 联 工 作 表 共同 具有 的 具备 关联 价值 的 关键 信息 。 类 似 于 两 个 准备 交流 的 人 首先 需要 找到 


共同 语言 ， 骨 围绕 该 话题 展开 交流 讨论 。 


在 图 4-29 中 ， 由 于 是 要 以 职员 为 基准 ， 关 联 其 他 应 收 (应 付 ) 蒜 余 额 。 所 以 职员 代码 (或 职员 姓名 ) ， 束 是 对 照 表 ( 源 工 作 
表 ) 关联 其 他 应 收 (应 付 ) 球 余 额 表 (关联 工作 表 ) 的 系 引 关键 字 。 


(2) 查找 范围 是 在 关联 工作 表 中 圈定 的 一 个 区 域 ， 但 是 该 区 域 的 第 一 列 必须 为 床 引 关键 子 所 在 的 列 。 这 也 是 第 一 草 和 第 七 
章 中 强调 的 ， 表 格 布局 除了 考虑 数据 的 逻辑 布局 ， 还 应 该 考虑 查找 引用 的 需求 ， 将 主 天 键 字 放 在 前 面 。 


如 果 需 引用 的 数据 在 关键 字 的 左 侧 ， 且 表格 布局 无 法 改变 时 ， 可 以 联合 IF 消 数 构 造 一 个 符合 条 件 的 区 域 ， 实 现 逆 同 查 找 引 
用 。 如 图 4-27 其 他 应 收 款 余 额 表 中 ， 现 知道 员工 姓名 (B4 单 元 格 ) ， 要 查找 引用 职员 编码 ， 可 使 用 下 面 的 公式 : 


=VLOOKUP(B4,IF({1,0:,$B$4:$B$10,$A$4:$A$10),2,0) 
(3) 该 区 域 至 少 应 包含 需要 关联 的 信息 。 例 如 ， 我 们 在 对 照 表 中 以 职员 代码 为 索引 关键 字 ， 通 过 其 他 应 收 蒜 余 额 表 关联 职 


员 其 他 应 收 蒜 余 额 时 ， 至 找 攻 围 的 起 点 必须 是 其 他 应 收 革 余额 表 的 A 列 (这 引 关 键 字 “职员 代码 ”字段 所 在 的 列 ) ， 终 点 至少 应 
在 C 列 〈 需 要 关联 的 “其 他 应 收 秋 余额 ”所 在 的 询 ) 。 


(4) 关联 信息 位 置 是 指 需 要 关联 的 信息 字段 在 搜索 范围 中 (注意 与 列 代码 无 天 ) 所 在 的 列 次 ， 例 如 在 图 4-27 中 ， 以 员工 代 
码 为 厅 引 关联 其 他 应 收 蒜 余额 时 ， 其 位 置 为 3。 


(5) 精确 查找 选择 是 根据 用 尸 是 人 否 需 要 精确 但 找 进行 的 设置 ， 需 要 精确 查找 时 输入 “0”， 接 受 模 糊 碍 找 时 输入 “1”。 访 
参数 空缺 时 ， 将 默认 为 接受 模糊 宣 找 。 


3. 提 问 解 答 


根据 要 求 ， 我 们 应 该 在 对 照 表 中 将 与 职员 代码 匹配 的 职员 姓名 、 其 他 应 收 项 余额 以 及 其 他 应 付 秋 余额 天 联 到 对 应 的 单元 格 
中 。 所 以 ， 职 员 代码 将 成 为 系 引 字段 。 


在 关联 职员 姓名 时 ， 假 设 我 们 选择 其 他 应 付款 余额 表 进行 天 联 ， 则 搜索 范围 至 少 应 该 是 其 他 应 付款 余额 表 的 A4:B10 单 元 格 ， 
天 联 信 息 位 置 为 2， 假 设 我 们 要 求 进行 精确 至 找 。 


B4 单元 格 的 公式 为 : =VLOOKUP(A4, 其 他 应 付款 18A$4:$B$10,2,0) 


执行 询 填 充 后 ， 即 可 完成 职员 姓名 的 关联 ( 见 图 4-30) 。 








=VLOOEUE (44, 其 他 应 付款 1$8$d4:$B$10, 2， 


C 
职员 其 他 应 收 《应付 》 款 对 照 表 
2014 年 4 月 30 日 单位 : 元 





图 4-30 ”职员 姓名 关联 
同 理 ， 可 知 其 他 应 收 (应 付 ) 蒜 余额 的 天 联 公 式 。 
C4 单元 格 的 公式 为 =VLOOKUP(A4, 其 他 应 收 款 1$A$4:$C$10,3,0) 
D4 单元 格 的 公式 为 =VLOOKUP(A4, 其 他 应 付款 1$A$4:$C$10,3,0) 


执行 列 填充 后 ， 即 可 完成 关联 任务 ( 见 图 4-31) 。 


- 


更 页 其 他 应 疏 《所 人》 款 对 厦 表 
2014 年 4 月 30 日 
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图 4-31 VLOOKUP 有 函数 关联 相关 信息 


VLOOKUP 冰 数 在 本 书 第 五 草 的 多 个 案例 中 均 有 有 具体 应 用 。 从 这 些 案例 中 我 们 可 以 看 出 ，VLOOKUP 消 数 的 这 引 关 键 子 为 纵 
同 排 列 ， 关 联 信息 为 横向 排列 。 如 果 遇 到 索引 关键 字 为 横向 排 多 ， 关 联 信息 字段 为 纵向 排列 的 情况 时 ， 束 需要 用 到 HLOOKUP 遂 
数 了 。 两 个 兄 第 阔 数 参数 设置 原理 一 致 。 人 在 第 五 章 第 二 节 案 例 中 ， 我 们 将 看 到 天 于 HLOOKUP 了 数 的 具体 应 用 。 


4 .注意 事项 
使 用 VLOOKUP 阔 数 以 及 HLOOKUP 冰 数 时 ， 应 注意 以 下 几 个 间 题 。 


(1) 被 天 联 表 中 索引 关键 字 的 信息 不 能 重复 出 现 。 人 否则 ， 关 联 信息 只 能 先入 为 主 地 引入 被 天 联 表 中 相关 索引 字段 信息 第 一 
次 出 现时 对 应 的 关联 信息 。 


例如 在 图 4-32 中 ， 其 他 应 付款 余额 表 中 有 两 名 职员 都 叫 李 远 威 ， 此 时 如 果 以 职员 姓名 作为 索引 关键 字 ， 则 对 照 表 中 关联 的 李 
远 威 其 他 应 付款 余额 ， 丈 只 显示 第 一 个 李 远 威 对 应 的 金额 220 元 。 


五 i HB$4:80$6, 2 0) 
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图 4-32 重复 关键 字 的 关联 示例 


(2) 查找 区 域 一 般 需要 使 用 绝对 引用 。 由 于 使 用 VLOOKUP 销 数 以 及 HLOOKUP 隧 数 时 往往 都 伴随 着 行列 的 填 序 ， 而 且 实 务 
中 源 工作 表 与 天 联 工作 表 的 索引 关键 字 排 序 是 无 规律 的 ， 所 以 采用 绝对 引用 锁定 搜索 区 域 是 保证 关联 付 确 的 必要 手段 。 


(3) 注意 索引 字段 的 绝对 一 臻 性。 这 其 实 是 我 们 在 第 一 章 束 强调 过 的 基本 素养 问题 。 


民 多 时 候 我 们 会 遇 到 明明 索引 信息 在 两 个 表 中 都 仔 企 ， 但 融 是 无 法 天 联 信 息 的 情况 。 这 种 情况 一 般 融 是 因为 两 个 表 中 的 索引 
字段 没有 “绝对 ”一 致 。 常 见 的 原因 有 : 


1) 豪 引 字段 格式 不 一 致 ， 例 如 一 个 为 数值 ， 一 个 为 文本 。 此 时 融 需 要 进行 单元 格格 式 整理 ， 整 理 方 式 可 参见 第 二 章 相 天 内 


人 / 
© 


2) 存在 空格 、 换 行 符 以 及 其 他 不 可 见 的 非法 字符 串 。 此 时 我 们 的 眼睛 已 经 被 其 驴 了 ， 两 个 表 中 的 索引 字段 因为 这 些 隐身 杀 
手 的 出 现 ， 实际 上 已 经 不 具备 一 致 性 ， 所 以 遂 数 无 法 实现 一 对 一 的 精确 关联 。 这 个 时 候 ， 我 们 一 般 用 替换 方式 进行 整理 ， 第 二 
也 有 相关 处 理 技巧 的 介绍 。 


二 、INDEX 消 数 一 一 坐标 妃 味 仪 


INDEX 函 数 的 技能 是 ， 根 据 用 户 指 定 的 表格 区 域 及 二 维 坐 标 ， 返 回 相 关 单 元 格 的 信息 。 该 冰 数 与 MATCH 水 数 搭 档 ， 将 会 
设置 查询 报表 时 给 你 意 想不到 的 惊喜 。 

2. 语 法 格式 

INDEX( 表 格 区 域 ， 行 坐标 ， 列 坐标 ) 


通俗 的 理解 融 是 ， 用 户 指定 某 个 电影 院 放映 厅 (表格 区 域 ) ， 以 及 这 个 放映 厅 的 某 排 ( 行 坐标 ) 某 号 ( 列 坐标 ) ， 消 数 丈 将 


锁定 并 返回 这 个 唯一 位 置 的 信息 。 

其 中 ， 行 坐标 和 列举 标 是 相对 于 用 尸 指 定 表格 区 域 的 范围 而 言 的 ， 与 单元 格 的 行 号 和 列 号 无 天 。 它 可 以 是 文本 、 数 值 、 单 元 
格 地 址 或 公式 等 。 

在 图 4-33 中 ， 我 们 要 查询 逸 凡 B 公 司 三 季度 的 收入 时 ， 融 可 以 理解 为 锁定 A3:E 7 单元 格 这 个 表格 泄 围 内 的 第 3 行 第 4 询 所 对 应 
的 数据 。 


B10 单元 格 的 公式 为 : =INDEX(A3:E7,3,4) 


当然 ， 锁 定 锡 几 B 公 司 三 季度 收入 的 参数 组 合 还 有 很 多 ， 比 如 : 


B10 单元 和 的 公式 为 : =INDEX(B4:F7,2 ,3) 


| =INDEX'(B4:FT, 2, 3) 
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图 4-33 INDEX 函数 追踪 单元 格 信息 


三 、MATCH 轴 数 一 坐标 反馈 仪 


ee 


MATCH 函 数 相 对 于 INDEX 国 数 是 反 其 道 而 行 之 ， 它 主要 反馈 的 是 某 个 数据 在 用 户 指定 的 区 域内 对 应 的 顺序 号 (注意 不 是 二 
维 坐 标 ) 。 
2. 语 法 格式 
MATCH 〈 待 查询 信息 ， 数 据 所 在 的 区 域 ， 查 询 模 式 ) 
其 中 : 
(1) 待 查询 信息 可 以 为 文本 、 数 值 、 单 元 格 地 址 或 公式 等 。 
(2) 由 于 MATCH 国 数 只 返回 一 个 顺序 号 (而 不 是 二 维 坐 标 ) ， 所 以 数据 所 在 的 区 域 只 能 为 连续 的 单行 或 者 连续 的 单列 。 


(3) 查询 模式 为 三 种 ， 参 数 分 别 为 -1、0、1 ( 若 空 喘 ， 则 默认 为 1) 。 其 代表 的 方式 见 图 4-34。 


eal 数据 所 在 区 域 的 排序 要 求 
查询 大 于 等 于 征 查询 数据 的 最 小 值 降序 排列 


精确 查询 待 查询 数据 任意 


0 
1 ， 和 碍 询 小 于 等 于 竺 查询 数据 的 最 大 值 升序 排列 


图 4-34 MATCH 兹 数 的 三 种 查询 模式 





示例 : 我 们 要 在 图 4-35 中 的 第 6 行 查询 “1，010” 在 A6:F6 单 元 格 这 个 范围 内 的 序号 。 


D11 单元 格 的 公式 为 ， nt F6.0)， 其 结果 为 4。 
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公司 收入 秋 LE 


图 4-35 MATCH 汤 数 反 馈 数 据 在 指定 区 域内 的 顺序 号 


3. 拓 展 应 用 
介绍 完 INDEX 疯 数 和 MATCH 阔 数 ， 现 在 我 们 来 看 看 它们 组 合 应 用 的 威力 。 


例如 ， 我 们 需要 在 “ 子 公司 收入 季度 统计 表 ” 中 增加 一 个 查询 功能 (新 增 第 3 行 ) ， 使 得 统计 表 可 以 根据 用 户 需 要 输入 查询 
的 公司 〈B3 单 元 格 ) 和 季度 (D3 单元 格 ) 目 动 显 示 对 应 的 收入 金额 〈F3 单 元 格 ) 时 ， 残 需要 INDEX 国 数 和 MATCH 函 数 联合 出 
击 了 。 


很 明显 ， 这 是 一 个 需要 在 B5:E9 单 元 格 区 域内 锁定 行 坐标 和 列 坐 标 并 反馈 上 述 二 维 坐 标 对 应 的 数据 的 问题 。 
行 坐标 ， 实 际 上 就 是 查询 的 公司 在 A5:A8 单 元 格 中 对 应 的 顺序 号 。 
列 坐标 ， 实 际 上 就 是 查询 的 季度 在 B4:E4 单 元 格 中 对 应 的 顺序 号 。 
据 此 ， 我 们 便 可 以 得 出 查询 公式 ( 见 图 4-36) 。 
E3 单元 格 的 公式 为 : INDEX(B5:E8,MATCH(B3,A5:A8,0),MATCH(D3,B4:E4,0)) 


5 MATON (BS, A548, 0), MTOR (DS B40 OS 
| , 





要 | 子 公司 收入 季度 统计 表 
2 | 单位 ; RA 2013 年 度 


次 RD 公司 ， ee oe | / 


11 在 a5 单元 格 至 F5 单 元 格 中 ，1010 的 顺序 号 为 : 
EE | 





图 4-36 ”INDEX 池 数 与 MATCH 沁 数组 合 搭 建 的 查询 功能 


第 五 章 第 三 三 的 案例 中 ， 我 们 还 将 看 到 这 两 个 消 数 的 具体 应 用 。 


四 、ROW 函 数 与 COLUMN 函 数 一 行列 坐标 查询 仪 


ROW 六 数 邱 COLUMN 国 数 分 别 返 回 查 询 单元 格 的 行 与 列 的 序号 。 和 INDEX 国 数 中 锁定 坐标 不 同 的 是 ， 该 序号 为 Exce| 的 原 
始 序 号 ， 与 相关 查询 沁 围 无 关 。 列 号 查询 时 ， 返 回 的 信息 并 非 行 坐标 对 应 的 字母 ， 而 是 字母 的 顺序 。 

2. 语 法 公式 

ROW【〔 待 查询 的 单元 格 或 区 域 ) 

COLUMN 待 查询 的 单元 格 或 区 域 ) 


其 中 : 


(1 


<# 


当 参 数 为 单元 格 区 茂 时 ， 仪 以 第 一 个 单元 格 的 信息 为 准 。 


(2) 在 参数 空缺 ， 则 默认 为 百 询 该 公 陈 所 在 的 单元 格 。 


示例 : =ROW (A3) 、=ROW (A3:A10)、=ROW (A3:C10) 。 结 果 均 为 3。 


=COLUMN (B5) 、=COLUMN (B5 :D9) 。 结 果 均 为 2。 
五 、OFFSET 峭 数 一 一 偏 移 姐 路 器 


请 问 ， 在 “车 间 工 时 统计 表 ” 中 ( 见 图 4-37) ， 如 何 查 询 任 意 月 份 的 合计 工时 和 办 计 工 时 ? 


到 | 车 间 工时 统计 夫 
| 
车 间 工时 统计 表 





图 4-37 车 间 工 时 统计 表 


OFFSET 函 数 可 以 追踪 以 某 单元 格 为 起 点 ， 向 上 (下 ) 左右 ) 移动 任意 单位 后 所 对 应 的 单元 格 或 单元 格 区 域 的 信息 。 简 音 
来 阅 ， 它 可 以 告诉 你 ， 教 室 里 坐 在 小 明 后 面 第 三 排 再 往 左 数 第 二 个 的 同学 以 及 他 的 若干 邻 座 都 是 谁 。 

2 .语法 格式 

OFFSET 《起 点 单元 格 ， 行 偏 移 单位 ， 列 偏 移 单 位 ， 妃 踊 区 域 的 行 跨度 ， 退 中 区 域 的 列 跨 上 度 ) 


其 中 : 





(1) 行 偏 移 单位 为 下 时， 表示 向 下 移动 ， 为 负 时 ， 表 示 向 上 移动 。 


(2) 列 偏 移 单位 为 正 时 ， 表 示 同 右 移动 ， 为 负 时 ， 表 示 向 左 移 动 。 


示例 : =OFFSET (B5，-2，3) ， 结 果 为 : E3 单 元 格 对 应 的 信息 。 


=OFFSET (B5，2，-1) ， 结 果 为 : A7 单 元 格 对 应 的 信息 。 
(3) 追踪 区 域 的 行 跨 度 和 列 跨度 将 锁定 一 个 以 被 退 踩 单元 格 为 起 点 ， 并 指定 行列 跨度 构成 的 单元 格 区 域 。 上 述 两 个 参数 省 
略 时 ， 均 默认 为 1， 即 仅 锁 定 被 退 踩 单元 格 本 身 。 妃 踪 区 域 的 行 跨度 和 列 跨 上 度 一 般 在 需要 对 被 退 踪 单元 格 区 域 进 行 计算 时 使 用 。 
3. 提 问 解 答 


在 “和 车间 工 时 统计 表 ” 中 ， 如 果 我 们 以 一 车 间 1 月 工时 对 应 的 B4 单 元 格 为 起 点 ， 那 么 计算 某 月 的 合计 工时 ， 以 4 月 为 例 ， 实 
际 上 残 是 计算 B4 蛙 元 格 往 下 偶 移 的 行 数 为 零 ( 即 纵 向 不 变 ) ， 并 同 右 仿 移 3 列 (月 份 数 成 1) ， 且 行 跨度 为 3、 列 跨度 为 1 的 蛙 元 
格 区域 ( 即 E4:E6 蛙 元 格 区 域 ) 的 合计 ( 见 图 4-38) 。 


D7 单元 格 的 公式 为 : =SUM (OFFSET (B4，0，B7-1，3，1)) 





fe =SUN (OFFSET (B4, 0, B7-1, 3, 1)) 
车 间 工 时 统计 表 





图 4-38 ”车 间 工 时 某 月 合计 的 计算 公式 


我 们 再 来 看 截至 某 月 的 累计 工时 计算 ， 仍 以 4 月 为 例 ， 此 时 应 对 以 起 点 为 基准 ( 即 偏 移 行 数 和 列 数 均 为 零 ) ， 行 跨度 为 3、 列 
跨度 为 统计 月 份 数 的 单元 格 区 域 ( 即 B4:E6 单 元 格 区 域 ) 进行 求 和 。 如 图 4-39 所 示 。 
D8 单元 格 的 公式 为 : =SUM (OFFSET (B4，0，0，3，BS8) ) 
© fl =SUM(OFFSET(B4, 0, 0, 3,B8)) 
| C 山 上 上 | 
车 间 工时 统计 表 
2 编制 单位 : ， 锡 凡 公司 .2014 年 
车 间 :1 月 :23 月. .3 月 .4 月 
车间 0 : 


二 车 间 i: 6 和 | #60 | 上 加 | | 


760 : 190 


三 车 间 820 2 ~ 


”月 合计 工时 “2151 
月 累计 工时 [8450 








图 4-39 ”车 间 工 时 截至 某 月 累计 的 计算 公式 


第 五 节 ”文本 类 





一 、LEFT 贸 数 与 RIGHT 为 数 一 一 左 ( 右 ) 截取 器 


LEFT 销 数 与 RIGHT 阔 数 的 作用 是 分 别 从 一 个 字符 串 的 左右) 开始 截取 用 尸 捐 定位 数 的 信息 。 在 进行 分 割 代码 等 操作 时 ， 较 
为 弟 用 。 


2. 语 法 属 武 
LEFT ( 竺 截取 的 字符 串 ， 和 截取 的 位 数 ) 
RIGHT ( 竺 截取 的 字符 串 ， 和 截取 的 位 数 ) 


其 中 : 
(1) 待 截取 的 字符 串 可 以 为 文本 、 数 值 、 单 元 格 地 址 以 及 公式 等 。 


(2) 截取 的 位 数 可 以 为 数值 、 单 元 格 地 址 以 及 公式 等 。 


示例 : =LEFT("YF20140501",5)， 结 果 为 : YF201。 
=RIGHT("YF20140501",5)， 结 果 为 : 40501。 


3. 注 意 事项 
(1) 每 个 空格 均 将 视力 一 个 字符 串 。 


(2) 当 待 截取 的 字符 串 为 公式 或 带 公 式 的 单元 格 地 址 时 ， 其 统计 的 字符 串 为 公式 计算 的 值 (而 不 是 公式 的 长 度 ) 。 例 如 : 
=RIGHT (103+5，2) ， 其 结果 为 “08” ， 而 不 是 “+5” 。 


上 述 两 点 针对 任意 字符 串 的 截取 和 上 长度 (字符 数量 ) 统计 均 适 用 。 
LEFT 消 数 (RIGHT 销 数 ) 和 后 面 将 要 登场 的 LEN 消 数 配 合 ， 可 以 处 理 一 些 相 对 复 洲 但 是 具有 一 定 规律 的 字符 串 截 取 。 稍 后 我 


们 会 有 相关 介绍 。 


二 、MID 遂 数 一 一 途中 截取 器 





MID 遂 数 是 从 一 组 数据 的 左 起 任意 位 置 开始 ， 截 取 任 意 位 数 的 工具 。 上 比如: 从 身份 证 号 中 提取 生日 信息 时 ， 残 需要 靠 它 ，。 
2. 语 法 格式 
MID ( 待 截取 的 字符 串 ， 起 点 的 位 数 ， 截 取 的 位 数 ) 

其 中 : 

(1) 待 截取 的 字符 串 可 以 为 文本 、 数 值 、 单 元 格 地 址 以 及 公式 等 。 

(2) 起 点 的 位 数 是 指 需要 截取 的 第 一 个 字符 是 该 字符 串 左 起 的 第 几 位 。 

示例 : A1 单 元 格 为 张 三 的 身份 证 号 : 510202198505191234， 我 们 要 在 B1 单 元 格 显示 其 生日 信息 。 
Bl 单元 格 的 公式 为 :=MID (AL1，7，8) ， 结 果 为 : 19850519。 

如 果 我 们 要 让 其 生日 信息 反映 为 某 年 某 月 某 日 ， 则 需要 依 助 焊接 工 “ 公 ”了 。 

B2 单元 格 的 公式 为 : MID(A1,7,4)&" 年 "&MID(Al1,11,2)&" 月 "&MID(Al,13,2)& 


ni 日 nh “十 力 
| 一 人 


果 为 . 1985 年 05 月 19 日 
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LEN 函 数 能 准确 反馈 出 一 个 文本 字符 串 的 长 度 。 而 LENB 函 数 则 是 统计 一 个 文本 字符 串 的 字 节 的 长 度 。 

一 般 来 说 ， 空 格 、 数 字 、 字 母 以 及 字母 输入 模式 下 的 标 上 后， 一 个 字符 就 是 一 个 字 节 。 而 对 于 汉字 以 及 汉字 输入 模式 下 的 标 所 
(以 下 统称 为 汉字 型 字符 ) 来 说 ， 一 个 字符 则 包含 了 两 个 字 记 。 

注意 ， 省 略 号 〈(.……) 和 破 折 号 (一 一 ) 等 占用 两 个 “ 字 节 ”的 汉语 标点 的 字 证 数 应 为 4。 

2. 语 法 格式 


LEN (文本 字符 串 ) 


LENB (文本 字符 串 ) 

其 中 : 待 丈量 的 文本 字符 串 可 以 为 文本 、 数 值 、 单 元 格 地 址 以 及 公式 等 。 

3. 拓 展 应 用 

有 时 ， 直 接 用 LEFT 晃 数 (RIGHT 哨 数 ) 很 难 从 字符 串 中 截取 我 们 想 要 的 信息 ， 这 个 时 候 LEN 涵 数 往 往 可 以 雪 中 送 类 。 


例如 ， 图 4-40 是 逸 凡 公司 的 固定 资产 目录 ， 其 中 项 目 信息 的 构成 为 6 位 数字 代码 加 固定 资产 名 称 。 现 在 我 们 需要 提取 固定 资 
产 的 名 称 ， 很 显然 只 靠 LEFT 函 数 或 RIGHT 函数 是 搞 不 定 的 ， 而 且 代码 和 名 称 之 间 没 有 固定 的 分 隅 符 ， 也 无 法 使 用 蔡 损 功能 批量 解 
决 。 但 是 我 们 可 以 看 出 ， 代 码 部 分 是 很 有 规律 的 一 一 它们 的 长 度 一 至 。 这 样 我 们 让 LEN 消 数 也 参与 进来 ， 丈 好 办 了 。 





全 天 | 国定 资产 目录 
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图 4-40 定 资产 目录 《代码 有 规律 ) 


我 们 信用 数学 中 逆 运 算 的 原理 衍生 可 和 : 











项 目的 总 长 度 - 待 删除 代码 长 度 〈6) = 固定 资产 名 称 的 长 度 〈 靠 右 ) 
假设 我 们 在 原 表 的 C 列 列 示 固 定 资产 的 名 称 。 


C4 单元 格 的 公式 为 : =RIGHT (A4，LEN (A4) -6) 


执行 列 填充 后 ， 即 可 完成 固定 资产 名 称 的 剥离 〈 见 图 4-41) 。 











££ =RIGHT(Ad,LEN(A4)-B) 


固定 资产 目录 


编制 单位 : 狗 凡 公司 

项 目 . 购 建 时 间 
100001 办 公 楼 | 2004 年 1 月 上 办 公 楼 一 
100002 职 工 宿舍 。 2004 年 1 月 | 职工 宿 着 


100003 一 号 生产 车 间 -2004 年 1 月 Ee 一 一 





图 4-41 LEN 函数 配合 RIGHT 了 画 数 实施 字符 串 截 取 
如 果 上 述 固定 资产 的 代码 长 度 也 不 一 致 (如 图 4-39) ， 我 们 就 需要 利用 LEN 阴 数 和 LENB 遂 数 的 差异 来 进行 处 理 了 。 
由 于 一 个 汉字 对 应 的 字 节 数 (2) 比 其 字符 串 长 度 (1) 多 1， 假 设 某 字 符 串 记录 在 A1 单 元 格 ， 则 有 : 
LENB (A1) -LEN (AL) = 汉字 型 字符 的 个 数 
由 此 ， 我 们 可 以 租 开 数字 代码 的 长 度 进 行 项 目 名 称 的 截取 了 。 当 然 ， 如 果 资 产 名 称 中 有 非 汉字 元 素 ， 这 一 招 惑 失效 了 。 
C3 单元 格 的 公式 为 : =RIGHT (A4，LENB (A4) -LEN (A4)) 


执行 列 填充 后 ， 即 可 完成 固定 资产 名 称 的 剥离 〈 见 图 4-42) 。 























到， =RIGHT (Ad, LENB (A4)-LEN (A4)) 
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图 4-42 ”LEN 元 数 配合 LENB 列 数 实施 字符 串 截 取 


四 、EXACT 羡 才 





请 问 : 有 A1:A1000 蛙 元 格 和 B1:B1000 蛙 元 格 两 列 数据 。 现 在 需要 删除 同一 行 数据 不 相等 的 记录 ， 该 怎么 办 ? 


FEXACT 函 数 用 于 比 对 两 字符 串 是 否 一 致 。 如 果 两 个 字符 串 完 全 一 致 ， 它 将 提示 “ 真 ” (TRUE) ， 否 则 将 提 
" 假 ” (FALSE) 。 当 然 ， 既 然 是 比 对 ， 那 它 对 字母 目 然 是 要 严格 区 别 大 小 写 的 。 


a | 


2. 语 法 格式 

EXACT (字符 串 1， 字 符 串 2) 

其 中 : 字符 串 可 以 为 文本 、 数 值 、 单 元 格 地 址 以 及 公 陈 等 。 

3. 提 问 解答 

该 问题 的 核心 是 判断 两 组 数据 是 否 相 等 ， 我 们 可 以 利用 EXACT 函 数 的 特长 来 完成 这 个 任务 。 假 设 我 们 在 C 列 进行 判断 。 

Cl 单元 格 的 公式 为 :=EXACT (A1，B1) 

执行 列 填充 后 ， 所 有 A 列 和 B 列 同行 不 同 数据 的 记录 ， 都 将 在 对 应 的 C 列 显示 “FALSE”。 此 时 ， 我 们 通过 对 5C 列 进行 饥 选 
就 可 以 轻松 清理 不 受 待 见 的 记录 了 。 


实际 上 一 般 的 文本 比 对 ， 可 用 “=” 代 蔡 EXACT 销 数 ， 比 如 上 面 的 公式 可 改 成 : =A1=B1。 但 是 使 用 “=” 对 比 时 ， 不 区 分 
大 小 写 。 





力 、FIN 








FIND 冰 数 的 技能 是 查找 某 个 字符 串 在 另外 一 个 字符 串 中 第 一 次 出 现 的 位 置 。 查 找 将 区 分 大 小 写 。 
2. 语 法 格式 


FIND ( 竺 得 找 的 字符 串 ， 包 合 竺 得 找 字 符 串 的 字符 串 ， 碍 找 起 始 位 置 ) 


性 





其 中 : 
(1) 待 查 找 的 字符 串 及 包含 待 查 找 字 符 串 的 字符 串 可 以 是 文本 、 数 值 、 单 元 格 地 址 或 公式 等 。 


(2) 碍 找 的 起 始 位 置 是 捐 从 包含 待 得 找 字符 串 的 字符 串 的 第 几 位 字符 开始 得 找 ， 并 不 是 捐 以 该 字符 作为 计算 得 找 位 置 的 起 
点 。 访 参数 空缺 时 ， 默 认为 1。 


示例 : =FIND("456","123456")， 其 结 采 为 : 4 
=FIND("456","123456",4)， 其 结果 为 : 4， 而 不 是 ] 
=FIND("456","123456",$)， 其 结果 为 : #VALUEI 


需要 说 明 的 是 ， 查 找 起 始 位 置 为 4， 表 示 从 “123456” 的 第 4 位 (字符 “4”) 开始 查找 ， 但 是 查找 的 结果 仍然 是 字符 
串 “456” 在 字符 串 “123456” 中 第 一 次 出 现 的 位 置 (4) ， 而 不 是 在 字符 串 “456” 中 第 一 次 出 现 的 位 置 (1) 。 而 当 查 找 起 始 
位 置 为 5 时 ， 则 表示 从 “123456” 的 第 5 位 (字符 “5”) 开始 查找 ， 此 时 相当 于 是 字符 串 “56” 中 查找 字符 串 “456” 第 一 次 出 
现 的 位 置 (无 ) ， 返 回 为 #VALUE! 。 


(3) 待 查找 字符 串 在 被 待 查找 字符 串 中 多 次 出 现时 ， 函 数 仪 返 回 满足 查找 条 件 的 第 一 个 位 置 。 


示例 : =FIND("2","123234")， 其 结果 为 : 2。 
=FIND("2","123234",3)， 其 结果 为 . 4。 


3. 拓 展 应 用 
我 们 仍然 来 讨论 项 目 代 码 的 删除 问题 。 


如 果 项 目 代 码 中 代码 与 名 称 分 隅 符 以 及 名 称 中 均 使 用 了 相同 的 符号 ( 见 图 4-43) 。FIND 消 数 束 可 以 友 挥 作用 了 。 
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图 4-43 定 资 产 目录 


我 们 可 以 用 FIND 遂 数 找到 项 目 代 码 与 名 称 分 隔 符 “-” 出 现 的 位 置 。 不 难看 出 ， 这 个 位 置 束 代表 了 非 名 称 字 符 串 的 长 度 。 由 
于 代码 中 的 “-” 先 声 夺 人 ， 所 以 在 使 用 FIND 阔 数 坦 找 代码 与 名 称 分 隔 符 时 ， 需 要 使 用 第 三 参数 以 跳 过 代码 中 “-” 的 干扰 。 


C4 单元 格 的 公式 为 : =RIGHT(A4,LEN(A4)-FIND("-",A4,6)) 


执行 列 填充 后 ， 即 可 完成 资产 名 称 的 截取 ( 见 图 4-44) 。 
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图 4-44 FIND 函数 参与 不 规则 的 名 称 截 取 


当然 ， 如 果 代码 中 没有 那个 固定 的 “-”，FIND 消 数 束 傻眼 了 。 所 以 我 们 不 要 喜 新 大 旧 ，LEN 消 数 和 LENB 消 数 依 然 还 是 要 饮 
记 在 心中 。 


第 六 节 ”统计 类 


一 、MINBR 中 才 Ea 





MIN 消 数 与 MAX 冰 数 是 在 用 尸 措 定 的 一 组 数值 中 ， 分 别 搜索 最 小 值 和 最 大 信 的 工具 。 


2. 语 法 格式 
MIN (数值 ]， 数 值 2， 数 值 3，.….) 
MAX (数值 ]， 数 值 2， 数 值 3，.….) 


其 中 : 
(1) 数值 可 以 为 文本 、 数 值 、 单 个 或 连续 的 单元 格 地 址 或 公式 等 。 
(2) 数值 最 大 数量 为 255 个 ， 连 续 的 单元 格 地 址 只 算 一 个 。 我 们 可 以 简单 理解 为 ,， 用“，” 隔 开 的 数值 最 多 为 255 个 。 


示例 : 假设 A1:A3 早 元 格 的 数值 分 别 为 10、5.5 和 24。 


=MIN(A1:A3), 结果 为 5.5。 
MAX(A1:A3,39), 结果 为 39。 


3. 拓 展 应 用 


多 时 候 ， 我 们 可 以 通过 这 两 个 极 值 搜索 器 来 为 我 们 报表 数据 的 合理 性 进行 监控 。 例 如 ， 当 我 们 要 求 一 组 数据 必须 为 正 数 
时 ， 我 们 可 以 通过 MIN 函 数 来 判断 该 组 数据 的 最 小 值 是 否 大 于 0 来 进行 校 验 。 在 第 五 章 第 一 节 的 案例 中 ， 我 们 将 看 到 该 函数 的 类 
似 具 体 应 用 。 


此 外 ， 我 们 经 常 在 各 类 大 赛 中 看 到 的 ， 对 若干 评委 打分 去 掉 一 个 最 高 分 和 一 个 最 低 分 再 计算 平均 分 的 模型 ， 也 可 以 通过 这 对 
兄 第 冰 数 予以 实现 。 有 兴趣 的 读者 朋友 可 以 上 自行 研 究 。 


~ 
MAT 





二 、AVERAGE 汲 老 








AVERAGE 闵 数 用 于 计算 一 组 数据 的 算术 平均 值 。 

2. 语 法 格式 

AVERAGE (数据 1， 数 据 2， 数 据 3，.….) 

其 中 : 
(1) 数据 可 以 是 数值 、 单 个 或 连续 的 单元 格 地 址 或 公式 等 。 
(2) 数值 最 大 数量 为 255 个 。 统 计 方 式 与 MIN 峭 数 一 致 。 


_AVERAGE(AI :A4,5)， 结 果 为 3。 


三 、COUNT 冰 数 一 一 数字 计数 器 


COUNT 阔 数 用 于 统计 用 尸 指 定 的 耕 干 参数 内 数字 型 参数 的 数量 。 


2. 语 法 格式 
COUNT (参数 1， 参 数 2， 参 数 3，.…. 


其 中 : 


(1) 参数 可 以 为 文本 、 数 值 、 蛙 个 或 连续 的 单元 格 地 址 或 公式 等。 
(2) 参数 最 大 数量 为 255 个 。 统 计 万 式 与 MIN 疗 数 一 致 。 


示例 : 假设 A1:A4 单 元 格 分 别 为 : 10 (数字 型 ) 、 张 三 、15 (文本 型 ) 、101 (数字 型 ) 。 


一 COUNT(A1:A4), 结果 为 2。 
-COUNT(A1:A4,25,48), 结果 为 4。 





COUNTA 函 数 与 COUNTBLANK 消 数 分 别 统 计 用 户 指 定 的 参数 内 非 空 值 单元 格 及 空 值 单元 格 的 数量 。 


2. 语 法 格式 
COUNTA (参数 1， 参 数 2， 参 数 3，..… 


COUNTBLANK (参数 1， 人 参数 2， 参 数 3，.… 

其 中 : 

(1) 参数 可 以 为 文本 、 数 值 、 单 个 或 连续 的 单元 格 地 址 或 公式 等 。 

(2) 参数 最 大 数量 为 255 个 。 统 计 方式 与 MIN 函 数 一 致 。 

(3) 参数 为 手工 录入 的 “” 和 空格 ， 统 计时 是 作为 非 空 值 计算 的 。 

示例 : 假设 A1:A4 音 元 格 分 别 为 : 10、 张 三 、15、 ( 空 值 ) 。 
-COUNTA(A1:A4," 函数 "")， 结 果 为 6。 (注意 ,该 公式 最 后 的 “) 前 


为 一 个 空格 。) 


COUNTBLANK(A1:A4," 函数 ",")， 和 盯 为 1。 (注意 ， 该 公式 最 后 的 
“) 前 为 一 个 空格 。) 
3 .拓展 应 用 


在 应 收 账 蒜 等 运营 指标 的 管理 中 ， 经 党 涉及 平均 余额 这 个 概念 。 教 科 书 中 用 期 切 和 期 未 算术 平均 数 计算 的 理论 过 于 理想 化 ,， 
所 以 大 多 效 时 候 ， 我 们 用 的 是 期 初 与 各 月 末 的 算术 平均 数 来 进行 计算 。 


例如 ， 图 4-45 为 锡 凡 公司 应 收 账 和 平均 余额 计算 表 ， 我 们 如 何 实现 录入 每 月 末 余 额 后 ， 目 动 计算 堆 至 该 月 的 平均 余额 呢 ? 




















到 | 应 收 账 款 平均 余额 计算 表 | 
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图 4-45 ”应 收 账 款 平均 余额 表 


计算 平均 余额 的 公式 中 分 子 丈 是 期 初 及 各 月 余额 之 和 ;分 母 由 于 尚未 录入 数据 的 月 份 不 能 参与 平均 数 的 计算 ， 所 以 只 能 是 期 
未 余额 为 非 空 值 的 数量 ( 见 图 4-46) 。 


B17 -® 天 =sUN (Bd: B16) /COUNTA (Bd:B16) 
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图 4-46 ”应 收 账 款 平 均 余 额 的 计算 公式 
7 单元 格 的 公式 为 : OE 


上 述 公 式 只 是 为 了 直观 展示 COUNTA 闵 数 的 作用 而 假装 高 大 上 ， 聪 明 的 读者 一 定 已 经 看 出 ， 其 实 此 公式 与 直接 使 用 
AVERAGE 六 数 是 等 效 的 。 





1. 函 数 近 能 


COUNTIF 立 数 是 统计 用 户 指 定 范 围 内 ， 满 足 一 定 条 件 的 单元 格 数 量 的 工具 。 


2. 语 法 格式 


COUNTIF (统计 区 域 ， 统 计 条 件 ) 

且 h 
(1) 统计 条 件 可 以 为 文本 、 数 值 、 蛙 元 格 地 址 或 公式 等 。 
(2) 统计 条 件 可 以 使 用 通配符 。 
(3) 当 统 计 条 件 为 文本 时 ， 该 参数 需要 配备 “ 


(4) 条 件 参 数 默认 为 等 于 状态 ， 无 须 在 条 件 参 数 中 输入 “=”。 如 果 条 件 需 要 为 非 等 于 状态 的 ， 需 要 参照 SUMIF 等 国 效 的 


方式 通过 “& ”工具 实现 。 


示例 : 假设 统计 区 域 为 Al:A10 单元 格 。 

如 果 要 统计 该 区 域 中 内 容 为 “ 张 三 ” 的 单元 格 的 数量 ， 
其 公式 为 ， =COUNTIF(A1:A10.“ 张 三 ”)。 

如 果 要 统计 该 区 域 中 内 容 不 为 “ 张 三 ” 的 单元 格 的 数量 ， 
其 公式 为 : =COUNTIF(A1:A10,“<>” 让 “ 张 三 ”)。 


第 七 节 ”信息 类 


一 、|SERROR 函 数 一 一 报错 侦查 器 


为 


1. 国 数 技能 


ISERROR 孙 数 的 技能 是 识别 公式 的 返回 值 是 否 


“#N/A” “#VALUE! ”“#REF! ”“#DIV/0! ”“#NUM! ”“#NAME” 以 及 “#NULL! ”等 报错 值 。 如 果 是 ， 则 返回 


是 (TRUE) ， 否 则 将 返回 否 (FALSE) 。 


2. 语 法 格式 
ISERROR (需要 识别 的 公式 ) 


3. 拓 展 应 用 


ISERROR 冰 数 与 IF 消 数 合 作 可 以 起 到 清除 报表 中 大 斤 风 景 的 各 类 报错 符号 的 作用 。 最 常用 的 是 在 使 用 VLOOKUP 遂 数 时 ， 规 
因 源 工作 表 中 没有 可 匹配 的 关键 泰 引 字段 而 导致 其 返回 值 为 “#N/A” 的 情况 。 其 原理 为 : 用 IF 函数 对 Il3SERROR 闻 数 识别 


的 “#N/A” 进 行 判 断 ， 如 果 判 断 为 “是 ” 则 显示 为 空 日 或 者 用 己 目 定义 的 显示 状态 。 否 则 ， 残 正常 显示 原 肖 数 返回 的 值 。 


例如 ， 在 VLOOKUP 邓 数 部 分 的 案例 中 ， 我 们 将 其 他 应 收 (应 付 ) 于 余额 表 中 职员 郑 继 克 的 信息 删除 ， 则 对 照 表 中 职员 代码 


为 “YF20110014” 对 应 的 关联 信息 将 全 部 显示 为 “#N/A” ( 见 图 4-47) 。 











大 ”=YLOOKUP CA8, 其 他 应 付款 1$A$4: $B$10, 2 2 0) 


导 


职员 其 他 应 收 《 应 付 》 款 对 黑 表 
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图 4-47 无 法 查找 索引 信息 时 将 显示 “#N/A” 


此 时 ,我 们 将 相关 函数 蔚 套 一 个 IF 消 数 与 1SERROR 冰 数 的 组 合 ， 束 可 以 让 “#N/A” 变 为 空 日 或 者 用 户 自 定义 的 显示 状态 。 
以 职员 姓名 为 例 。 
B4 单 元 格 的 公式 为 〈 见 图 4-48) : 
=IFUSERROR(VLOOKUP(A4, 其 他 应 体 款 !$SA$4:$B$10,2,0)),"",VLOOKUP 


(A4, 其 他 应 付款 1$A$4:$B$10,2,0)) 


> =IF (ISERROR (YLOOEUP C&A4, 其 他 应 付款 144$4:$B$10, 2, 0)), *“, FLOOKUP C&A4, 其 他 应 付款 ,$A$4:$B$10, 2， 
0)) 
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图 4-48 ISERROR 函数 与 IF 函数 联 宰 规避“##N/A- 


此 外 ， 上 述 案 例 还 可 以 启用 IFERROR 销 数 进 行 更 加 简洁 的 处 理 。 其 公式 为 : =IFERROR(VLOOKUP(A4， 其 他 应 付 
款 !$A$4:$B$10，2，0)，”") 


二 、1|SERR 消 数 一 一 忽略 “#N/A” 的 报错 侦查 器 





ISERR 消 数 和 1SERROR 冰 数 的 主要 区 别 ， 残 是 在 ISERR 消 数 的 世界 里 ，“#N/A” 不 属于 报错 。 所 以 ， 当 我 们 只 和 针 
对 “#N/A” 以 外 的 报错 信息 进行 防范 时 ， 融 需要 用 到 这 个 六 数 了 。 和 1SERR 互 补 的 六 数 是 1SNA， 它 只 能 对 “#N/A” 报错 进 行 防 
此 外 ， 信 息 类 水 数 还 有 很 多 类 似 于 对 某 种 类 型 的 返回 值 性 质 进行 真 假 识 别 的 冰 数 ， 其 使 用 方式 和 1SERROR 孙 数 、1ISERR 孙 数 
基本 一 至， 有 兴趣 的 朋友 可 以 在 Excel 的 遂 数 库 里 进行 查询 研究 。 本 书 不 再 罗列 。 


三 、ISEVEN 范 数 与 ISODD 轴 数 一 一 奇偶 数 判断 器 





1SEVEN 哨 数 与 |SODD 冰 数 都 可 以 用 于 识别 奇偶 数 。 其 中 ISEVEN 疯 数 对 侦 数 返回 自 (TRUE) ， 而 1SODD 函 数 则 对 奇效 返 回 
真 (TRUE) 。 
2. 语 法 格式 


ISEVEN ( 待 测试 的 数值 ) 
ISODD ( 待 测试 的 数值 ) 





本 
摧 
将 
疆 
出 
mf 
由 
> 
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让 你 的 表格 设计 更 上 层 楼 
第 六 草 "图表 制作 


让 你 的 财务 分 析 图 文 并 成 


第 五 章 "实战 演习 : 让 你 的 表格 设计 更 上 层 楼 





在 对 Excel 的 心 法 、 和 又 养 、 技 巧 以 及 第 用 函数 等 内 容 有 了 一 定 的 了 解 后 ， 我 们 束 可 以 进入 实战 沽 练 环节 了。 本 章 我 们 将 以 几 个 各 具 特 点 的 常用 
财务 工作 表 的 设计 示例 为 依托 ， 对 工作 表 的 构建 理念 、 编 制 方式 以 及 函数 的 综合 应 用 等 内 容 进 行 全 方位 展示 。 前 四 市 介绍 的 为 独立 表格 ， 最 后 
一 市 营业 周报 表 “ 案 例 介 绍 如 何 快速 合并 下 属 公司 上 报 的 表格 。 











第 一 节 。 账 龄 分 析 表 一 一 下 六 数 经 典 应 用 示例 


账 龄 不 仅 是 分 析 各 类 应 收 应 付款 项 的 重要 依据 ， 更 是 各 类 应 收 (预付 ) 类 科目 计 提 坏账 的 主要 参照 标准 之 一 。 账 龄 的 理论 虽 
然 简单 ， 但 是 在 实际 工作 中 ， 特 别 是 在 样本 量 较 大 的 情况 下 ， 统 计 各 核算 项 目的 账 龄 束 会 变 成 一 项 枯燥 又 耗 时 的 工程 。 

本 证 中 ， 我 们 以 多 几 公司 2013 年 12 月 31 日 的 应 收 账 蒜 为 例 ， 讨 论 如 何 用 Excel| 来 设计 一 套 提升 账 龄 统计 工作 效率 的 “ 账 龄 统 
计 表 ” (参见 示例 文件 “ 表 5-1 账 龄 统计 表 ”) 。 
一 、 基 本 框架 与 功能 展示 


“ 账 龄 统计 表 ” 由 基础 数据 表 (简称 “数据 表 ”， 见 图 5-1) 、 账 龄 分 布 表 (简称 “分 布 表 ”， 见 图 5-2) 和 坏账 计 提 表 ( 简 
称 “ 计 提 表 ”， 见 图 5-3) 构成 。 


| 4 
基础 数据 表 


2 篇 制 单位 : 头 凡 公司 会 计 料 目 : 应 收 三 教 基准 日 : 2013-12-31 
i 1 年 以 内 借方 泽 计 发 生 疾 1-2 年 借方 累计 发 生 独 2-3 年 借方 军 计 发 生 斤 
无 风险 ,100, 00 1,100.00 
正常 风险 组 合 ) , 600.00 
正常 风险 组 合 , = 
正常 风险 组 合 .600. . 500.00 


全 额 计 提 , 


4.S00.00 2.700.00 





小 据 卖 “分布 表 了“ 计 近 过 了 未 全 站 全 wo | 同 


图 5-1 基础 数据 表 





账 疮 分 布 表 


会 计 科 目 : 应 收 账 吉 基准 日 : 2013-12-31 单 食 : 元 
坏账 计 提 性 质 统计 日 余额 1 年 以 内 1-2 年 2-3 年 3 年 以 上 
L100.00 
700.00 
200.00 
600.00 





| 人 导 表 中 分 布 表 ， 
图 5-2” 账 龄 分 布 表 《自动 生成 ) 


工大 | 坏账 计 提 表 


坏账 计 提 表 


编制 单位 : 姿 凡 公司 会 计 科目 : 应 收 账 敦 基准 日 : 2013-12.31 。 ”单位 : 元 

坏 哑 计 提 性 质 计 提 比例 统计 日 余额 1 年 以 内 1-2 年 2-3 年 3 年 以 上 完整 性 校 验 
科目 余 笑 1,100.00 - , -一 
坏账 计 提 比 率 (%》 
计 提 金额 
和 日 全 霹 

正常 风险 组 合 。 “坏账 计 提 比率 (%》 
计 提 金额 
科目 余 自 
坏账 计 提 比 率 (9%》 
计 提 金额 





江 35 科目 余 矣 合计 
14 坏账 计 提 





图 5-3 ”坏账 计 提 表 (设置 参数 后 自动 生成 ) 


在 数据 表 录 入 数据 时 ， 核 算 项 目 和 统计 日 余额 一 般 可 以 从 财务 核算 系统 中 引出 相关 辅助 科目 余额 表 后 直接 粘贴 。 近 三 个 期 间 
的 数据 则 可 以 在 引出 相关 报表 后 ， 通 过 VLOOKUP 函 数 进 行 引用 。 


注 : 本 案例 统计 日 为 2013 年 12 月 31 日 ， 故 1 年 以 内 借 万 款 计 友 生 和 额 是 指 2013 年 的 借 万 罕 计 友 生 额 ， 以 此 类 推 。 


我 们 的 目标 是 : 只 需要 在 基础 表 中 手工 录入 核算 项 目 名 称 、 坏 账 计 提 性 质 (简称 “ 计 提 性 质 ”) 、 统 计 日 余额 和 前 三 个 账 龄 
期 内 各 期 借方 囚 计 友 生 额 (注意 : 若是 用 于 应 付 账 蒜 等 负债 类 科目 账 龄 统计 ， 则 应 为 贷方 坚 计 友 生 额 )， 在 计 提 表 中 手工 设置 各 
类 计 提 性 质 对 应 的 坏账 计 提 比例 和 前 期 已 计 提 坏账 金额 ， 束 可 以 自动 实现 以 下 功能 。 


1. 主 要 信息 功能 
(1) 分 布 表 将 自动 统计 各 核算 项 目的 账 龄 分 布 。 


(2) 计 提 表 将 自动 汇总 ; @ 各 类 计 提 性 质 的 科目 余额 、 账 龄 分 布 、 坏 账 计 提 金 额 ) @ 计 提 表 将 自动 计算 累计 应 计 提 的 坏账 
金额 和 本 期 应 计 提 的 坏账 金额 


2. 逻 辑 校 验 功能 
(1) 分 布 表 和 计 提 表 将 目 动 提示 账 龄 分 布 总 额 与 统计 日 余额 是 否 匹配 。 


(2) 分 布 表 将 自动 提示 是 否 存在 非法 数据 (例如 账 龄 分 布 中 出 现 负数 ) 。 
二 、 基 本 前 提 及 假设 
1.“ 先 欠 先 还 ”假设 
会计 实务 中 ， 为 了 简化 统计 过 程 ， 大 多 采用 “ 先 欠 先 还 ”的 原则 进行 账 龄 统计 。 归 纳 起 来 ， 表 现 为 以 下 几 点 。 


(1) 收 蔷 利 移 中 销 账 龄 最 长 的 赤 项 。 


例如 : 侈 凡 公 司 2013 年 12 月 31 日 应 收 账 蒜 一 A 公司 账 龄 如 图 5-4 (单位 : 元 ) 所 示 。 


应 收 账 款 余额 ” ”年 以 内 1-2 年 ”2-9 年 





3 000.00 2 000.00 1 000.00 0.00 0.00 


图 5-4 和 逸 凡 公司 A 客 户 账 疮 





如 果 人 逸 凡 公司 2014 年 新 增 A 公 司 应 收 账 款 1500 .00 元 ， 收 回 A 公 司 应 收 账 款 1500.00 元 。 无 论 A 公 司 该 笔 付款 偿付 的 是 哪 次 交易 ， 均 默认 为 首先 
冲销 其 账 只 最 早 的 1~2 年 由 龄 《 在 2014 征 年末 账 只 为 2~3 年 的 欠 款 《1000.00 元 》 及 1 和 以 内 虫 钥 (在 2014 征 年 未 账 哈 为 1~2 年 的 欠 训 
(500.00707 


即 2014 年 年 末 A 公 司 应 收 账 款 余额 为 3000.00 元 ， 账 龄 为 :1 年 以 内 1500.00 元 ，1~2 年 1500.00 元 。 


(2) 同一 账 龄 期 间 内 红字 冲销 的 肾 计 友 生 额 ， 不 超过 当期 览 字 囚 计 友 生 额 的 部 分 视 为 对 当期 数据 的 调整 。 


同一 账 龄 期 间 ， 是 指 以 统计 日 为 基准 ， 跨 度 为 1 年 的 期 间 ， 如 图 5-5 所 示 。 





统计 日 1 年 以 内 的 同一 账 龄 期 间 1~2 年 的 同一 账 龄 期 间 


2013-12-31 ”2013-1-1 全 2013-12-31 2012-1-1 全 2012-12-31 i 


2013-6-30 2012-7-1 至 2013-6-30 2011-7-1 全 2012-6-30 ee 


各 审 尼 二 力 地 绰 鲁 可 村 和 时 


图 5-5 ”同一 账 龄 期 间 示 例 





仍 以 上 述 RA 公 司 2013 年 12 月 31 日 应 收 账 秋 为 例 ， 如 果 逸 凡 公 司 在 2014 年 新 增 A 公 司 应 收 账 炊 1500.00 元 后 ， 在 当年 以 信 方 红字 方式 冲 回 R 公 司 
应 收 账 和 亚 1000.00 元 《未 超过 同一 账 龄 期 间 赣 字 素 计 发 生 额 ) ， 则 视 为 对 同一 账 龄 期 间 新 增 额 的 调整 。 


即 2014 年 年 末 A 公 司 应 收 账 款 余额 为 3500 .00 元 ， 账 龄 为 : 1 年 以 内 500.00 元 ，1~2 年 2000.00 元 ，2~3 年 1000 .00 元 。 


(3) 同一 账 龄 期 间 内 红字 冲销 的 票 计 金 额 ， 超 过 当期 监 字 累 计 及 生 额 的 部 分 ， 视 为 冲销 最 早 账 龄 期 间 金 额 。 





仍 以 上 述 A 公司 2013 年 12 月 31 日 应 收 账 款 为 例 ， 如 果 逸 凡 公 司 在 2014 年 新 增 A 公 司 应 收 账 款 1500.00 元 后 ， 在 当年 以 借方 红字 方式 借方 冲 回 A 
公司 应 收 账 款 2000.00 元 超过 同一 账 龄 期 间 蓝 字 累 计 发 生 额 》， 则 在 对 同一 账 龄 期 间 新 增 额 进行 全 额 冲销 调整 后 ， 超 出 部 分 《500.00 元 ) 
视 为 对 最 早 账 龄 期 间 〈2013 年 年 末 为 1~2 年 账 龄 ，2014 年 年 末 为 2~3 年 账 龄 ) 金额 的 冲销 调整 。 


即 2014 年 年 末 A 公 司 应 收 账 款 余额 为 2500 .00 元 ， 账 龄 为 : 1 年 以 内 0.00 元 ，1~2 年 2000.00 元 ，2~3 年 500.00 元 。 
2. 非 负数 假设 
同一 账 龄 期 间 内 ， 贷 方 办 计 发 生 额 (各 是 用 于 应 付 账 款 等 负债 类 科目 账 龄 统计 ， 则 此 处 应 为 借方 紧 计 发 生 额 ) 不 得 为 负数 。 


由 于 贷方 核算 款项 回收 ， 一 般 在 公司 日 单 债权 核对 、 资 金 核 对 等 内 部 控制 活动 的 监管 下 ， 不 会 出 现 需要 回 冲 的 情况 。 即 使 出 
现 因 挂账 串 户 需要 红字 回 ; 中 的 情况 ， 也 极 少 出 现 同一 账 龄 期 | 间 内 贷方 肾 计 友 生 额 为 负数 的 情况 。 故 “ 账 龄 统计 表 ” 不 对 因此 造成 
的 特殊 情况 进行 识别 。 如 果 确 实 出 现 此 种 情况 ， 则 需要 通过 手工 单独 调整 。 


3. 四 期 账 龄 假设 


本 案例 中 设计 的 “ 账 龄 统计 表 ”， 采 用 的 是 目前 最 常见 的 四 期 账 龄 设置 ， 其 账 龄 分 布 及 其 正常 风险 组 合 下 坏账 计 提 比 率 如 图 
5-6 所 示 。 





账 龄 分 布 区 间 ”正常 风险 组 合 下 坏账 计 提 比率 ( %) 
1 年 以 内 0.50 
1 ~ 2 年 3.00 
2 ~ 3 年 10.00 
3 年 以 上 20.00 


图 5-6” 账 龄 分 布 区 间 及 坏账 计 提 比率 


4. 蛙 独 计 提 模 式 下 ， 只 考虑 全 额 计 提 


单独 计 提 一 般 用 于 一 些 特殊 性 质 的 应 收 账 款 。 如 某 债务 人 确实 山 穷 水 尽 疑 无 路 后 没有 看 到 柳暗花明 又 一 村 的 征兆 ， 按 照 谨慎 
性 原则 ， 残 应 该 根据 评估 的 无 法 回收 的 比例 计 提 坏 账 。 所 以 该 类 应 收 账 款 的 计 提 比率 与 账 龄 没有 相关 性 ， 为 简化 处 理 ， 本 案例 中 


三 、 注 意 事项 


1. 充 分 考虑 科目 重 分 类 


如 果 某 核算 项 目的 统计 日 余额 为 负数 ， 则 该 核算 项 目的 余额 应 在 财务 报表 中 重 分 类 为 “预收 款项 ”项 目 列 报 ， 并 在 预收 账 蒜 
的 “ 账 龄 统计 表 ” 中 予以 反映 (其 他 科目 也 有 类 似 的 重 分 类 规则 ， 不 殴 述 ) 。 故 无 论 是 何 种 科目 的 账 龄 统计 ， 统 计 日 余额 均 不 得 
为 负数 。 


2. 及 时 排除 无 效 数 据 


由 于 只 有 统计 日 余额 大 于 0 的 项 目 才 列 入 统计 ， 所 以 从 财务 记 账 系统 引出 统计 日 余额 表 后 ， 应 首先 删除 余额 小 于 等 于 0 的 项 
目 ， 再 将 相关 数据 粘贴 到 基础 信息 表 。 这 样 不 仅 可 以 使 基础 信息 表 中 记录 的 信息 具有 高 度 实用 性 ， 而 且 还 能 杜绝 大 量 无 效 数据 影 
响 整 侠 “ 账 龄 统计 表 ” 的 运算 效率 。 所 以 处 理 无 效 数 据 应 趁早 。 


3. 高 度 警 惕 重 名 现象 


前 面 我 们 提 到 过 ， 在 数据 表 录 入 信息 时 ， 一 般 需 要 通过 VLOOKUP 函 数 引 入 最 近 三 个 账 龄 期 间 的 借方 累计 发 生 额 。 由 于 使 用 
VLOOKUP 阔 数 进行 数据 匹配 时 要 求 泰 引信 息 的 唯一 性 ， 所 以 我 们 需要 考虑 核算 项 目的 重 名 问题 (特别 是 核算 项 目 为 职员 时 ， 存 
在 同名 的 概率 比 买 彩票 中 ?200 万 大 多 了 ) 。 人 否则 数据 出 了 郑 钳 ， 你 在 老板 面前 用 一 句 “ 纯 属 巧合 ”肯定 是 摆 不 平 的 。 规 避 这 个 问 
题 的 单 用 万 法 是 ， 录 入 核算 项 目 信 息 时 ， 市 上 相关 的 编码 。 这 样 ， 每 个 项 目 便 有 了 唯一 性 。 


4. 使 用 数据 有 效 性 限制 信息 填写 


在 很 多 表格 中 ， 总 有 那么 几 个 手工 填写 的 参数 具有 较 强 的 限定 性 ， 实 际 上 是 在 做 选择 题 而 非 填空 题 。 例 如 数据 表 中 的 计 提 性 
质 ， 融 只 人 允许 填写 规定 的 三 种 性 质 之 一 。 如 果 不 用 数据 有 效 性 加 以 监管 ， 融 很 容易 出 现 同 物 不 同名 ， 进 而 影响 数据 统计 的 情况 。 
所 以 ， 我 们 要 养 成 勤 用 数据 有 效 性 的 好 习惯 ， 来 限定 菏 些 参数 输入 内 容 的 沁 围 。 


四 、 知 识 点 委 备 


在 阅读 本 节 下 面 的 内 容 前 ， 请 各 位 读者 朋友 首先 确认 大 脑 中 是 否 已 经 基本 装备 了 图 5-7 中 的 相关 知识 点 。 

逻辑 类 IF 函数 

数 | 查找 与 引用 类 VLOOKUP 函 数 
数 笛 与 三 角力 数 类 SUM 男 数 、SUMIF 男 数 、ROUND 胃 数 
统计 类 MIN 函 数 

应 用 | 数据 有 效 性 序列 

是 和 | 旨 连接 符号 & 的 应 用 
单元 格 引用 混合 引用 和 绝对 引用 


图 5-7 相关 知识 点 


五 、 主 要 信息 的 公式 设计 方法 


在 对 “ 账 龄 统计 表 ” 的 框架 、 功 能 和 相 天 注意 事项 有 了 大 致 的 认识 后 ， 我 们 就 以 逸 凡 公司 应 收 账 款 的 案例 来 讨论 “ 账 龄 统计 
表 ” 的 设计 。 








【案例 5-1】 人 逸 凡 公司 2013 年 12 月 31 日 应 收 账 款 核算 项 目的 科目 余额 表 如 图 5-8 所 示 〈 单 位 ， 元 ) 。 其 中 ， 逸 凡 A 公 司 为 全 资 子 公司 ， 无 须 计 
提 坏 账 ， 而 泥 沙 工业 已 经 陷入 财务 困境 多 年 ， 将 全 额 计 提 坏 账 。 假 设 前 期 已 计 提 坏账 准备 200 元 。 
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应 收 账 款 科目 余额 表 一 一 逸 凡 A 公 司 








借方 累计 贷方 累计 
1 200.00 1 200.00 
1 100.00 1 000.00 
1 200.00 500.00 
应 收 账 款 科目 余额 表 一 一 东方 集团 
借方 累计 贷方 累计 
1 000.00 800.00 
600.00 500.00 
700.00 200.00 
应 收 账 款 科目 余额 表 一 一 奔 马 制造 
借方 累计 贷方 累计 
000.00 
300.00 
200.00 
应 收 账 款 科目 余额 表 一 一 平原 实业 
借方 累计 贷方 累计 
400.00 100.00 
300.00 200.00 
600.00 800.00 
应 收 账 款 科 目 余额 表 一 一 泥 沙 工 业 
借方 累计 贷方 累计 
] 000.00 
] 200.00 


图 5-8 ” 选 几 公 司 客 户 应 收 账 款 科目 余额 表 


注 : 据 此 ， 在 数据 表 录 入 的 信息 参见 图 5-1。 


结合 “ 账 龄 统计 表 ” 结构 ， 相 关 设计 方法 如 下 。 


200.00 
300.00 
800.00 


余额 


000.00 
300.00 
500.00 


余额 
1 200.00 


1 200.00 
1 800.00 
1 600.00 


余额 
3 000.00 
2 000.00 

500.00 

500.00 


1.“ 分 布 表 ” 公 式 设计 方法 


(1) 核算 项 目 等 同步 信息 (A4:C14 单 元 格 区 域 ) 的 公式 设计 。 


分布 表 ” 的 核算 项 目 、 坏 账 计 提 性 质 及 统计 日 余额 信息 与 数据 表 的 同名 字段 是 同步 的 。 但 需要 提醒 的 是 ， 当 被 天 联 的 单元 
格 为 空 日 时 主持 元 格 将 显示 为 0。 为 了 使 主 单 元 格 也 为 空 日 ， 我 们 需要 通过 IF 销 数 来 配合 


A4 单元 格 的 公式 为 : =IF( 数据 ; 


B4 单元 格 的 公式 为 : =IF( 数据 对 


C4 单元 格 的 公式 为 : =IF( 数据 3 


(2) 账 龄 1 年 以 内 金额 分 布 的 公式 设计 (D4:D14 蛙 元 格 区 域 ) 。 


第 一 步 : 金额 为 0 的 情况 。 


“=” 实 施 信息 的 同步 关联。 


hd 尖 据 表 1 A4) 
数据 表 1B4) 
数据 表 1C4) 


1 B4="" 1 人 
We 


由 于 账 龄 分 布 中 不 可 能 存在 负数 ， 且 根据 “ 先 欠 先 还 ”的 原则 可 知 ， 账 龄 1 年 以 内 分 布 的 金额 其 最 小 值 为 0%， 最 大 值 为 1 年 以 


如 果 1 年 以 内 借方 囚 计 发 生 额 小 于 等 于 0， 则 账 龄 1 年 以 内 分 布 的 金额 只 能 为 0。 当 然 ， 如 果 核算 项 目 为 空白 时 ， 此 处 也 应 以 空 


内 借 万 办 计 友 生 额 。 
日 示人 、。 


D4 单元 格 的 第 一 步 公式 为 : <IF(A4="",",IF( 数据 表 !C4<=0.0, 讲 入 第 二 步 )) 


第 二 步 : 金额 大 于 0 的 情况 。 
针对 资产 类 科目 ， 我 们 知道 有 一 个 永恒 不 变 的 公 陈 : 
期 末 余 额 = 期 初 余额 + 本 期 借方 累计 发 生 额 -本 期 贷方 累计 发 生 额 


对 其 实施 变形 计 ， 得 出 变形 1 号 公式 ; 





期 末 余 额 - 本 期 借方 累计 发 生 额 = 期 初 余额 -本 期 贷方 累计 发 生 额 


我 们 再 把 变形 1 号 公式 中 的 参数 蔡 换 为 “ 账 龄 统计 表 ” 中 的 相关 参数 ， 则 得 出 变形 2 号 公式 : 





统计 日 余额 -1 年 以 内 借方 累计 发 生 额 = 期 初 余额 -1 年 以 内 贫 方 累 计 发 生 额 


再 结合 “ 先 久 先 还 ”原则 ， 我 们 可 类 |: 


如 果 统 计 日 余额 小 于 1 年 以 内 借 万 罕 计 友 生 额 ， 则 上 述 变 形 2 号 公式 的 两 边 均 为 负数 。 此 时 可 知 : 期 初 余额 小 于 1 年 以 内 收回 
的 欠 蒜 。 这 说 明 在 最 近 一 年 《2013 年) 收取 的 还 蒜 大 于 期 切 (2012 年 年 末 ) 余额 ， 即 2013 年 已 经 收回 2012 年 年 未 的 全 部 久 球 。 


在 这 种 情况 下 ， 账 龄 1 年 以 内 分 布 的 金额 ， 丈 等 于 统计 日 余额 。 


如 果 统 计 日 余额 大 于 1 年 以 内 借方 办 计 友 生 额 ， 则 上 述 变 形 2 号 公式 的 两 边 均 为 正 数 。 此 时 可 知 : 期 初 余额 大 于 1 年 以 内 收回 
的 欠 球 。 这 说 明 在 最 近 一 年 (2013 年 ) 收取 的 还 蒜 小 于 期 急 (2012 年 年 未 ) 余额 ， 即 2013 年 尚未 收回 2012 年 年 未 的 全 部 久 蒜 。 
由 于 老 前 硬 的 欠 蒜 都 尚未 全 部 收回 ， 所 以 作为 晚 芋 的 1 年 以 内 借 万 囚 计 友 生 额 这 部 分 金额 肯定 是 尚未 
下 ， 账 龄 1 年 以 内 分 布 的 金额 ， 束 应 该 达到 其 最 大 值 一 一 1 年 以 内 借方 肾 计 友 生 额 。 


导 到 | 清偿 的 。 在 这 种 情况 


综合 上 述 分 析 可 知 : 账 龄 1 年 以 内 分 布 的 金额 ， 为 统计 日 余额 与 1 年 以 内 借 万 替 计 友 生 额 中 的 较 小 者 。 


D4 单元 格 的 第 二 步 公式 为 : =IF(C4< 数据 表 ID4,C4, 数据 表 ID4) 


将 上 述 两 个 步骤 的 公 陈 合并 ， 融 可 得 出 D4 单 元 格 的 完整 公式 。 
D4 单 元 格 的 完整 公式 为 : 


=IF(A4="","" IF( 数据 表 !ID4<=0.0.IF(C4< 数据 表 !D4,C4, 数据 表 !D4))) 


执行 多 填充 后 ， 即 可 完成 账 龄 1 年 以 内 分 布 的 金额 的 公式 设置 ( 见 图 5-9) 。 








在 | = (44=”，””,IF (数据 表 !D4<=0, 0.IF (C4< 数 据 表 1D4, C4, 数据 表 !D4))) 
账 兰 分 布 表 
。 骗 制 单位 : 饮 凡 公司 会 计 料 目 : 应 收 味 敦 基准 日 : 2013-12-31 
.3 核算 项 目 坏 莱 计 提 性质 钳 计 日 余额 | 1 年 以 内 1-2 年 2 3 年 
4 | 揭 几 A 公司 无 风险 
”G6 东方 集团 正常 风险 组合 
总 “ 奔 马 制造 正常 风 辽 组 名 
7 | 平原 实业 正常 风 隐 组 合 


史 | 泥 沙 工业 全 额 计 得 











哄 蕉 分析 志 
i pi | #0 | 小 布 去 ， TE 全: 了 区 资 下 有 3 


ie 





图 5-9 ” 账 冷 1 年 以 内 分 布 的 金额 的 公式 
(3) 账 龄 1~2 年 金额 分 布 的 公式 设计 (E4:E14 单 元 格 区 域 ) 。 
账 龄 1~2 年 的 公式 分 析 稍 微 复杂 一 点 ， 我 们 仍然 逐步 讨论 。 
第 一 步 : 金额 为 0 的 情况 。 


与 账 龄 1 年 以 内 的 分 析 同 理 ， 账 龄 为 1~2 年 的 金额 最 小 全 为 0， 最 大 值 为 1~2 年 内 的 借方 宗 计 友 生 额 。 故 如 果 1~2 年 内 的 借方 
轮 计 友 生 和 额 小 于 等 于 0， 则 1~2 年 的 账 龄 也 为 0。 


E4 单元 格 的 第 一 步 公 式 为 : = 下 (A4=",",IF( 数据 表 IE4<=0,0, 进入 第 二 步 )) 
第 二 步 : 金额 大 于 0 的 情况 。 


在 “ 先 久 先 还 ”原则 下 ， 如 果 统 计 日 余额 扣除 账 龄 1 年 以 内 分 布 的 金额 后 剩余 的 金额 大 于 0 且 小 于 1~2 年 内 的 借 万 紧 计 友 生 
额 ， 则 襄 明 1~2 年 的 信 万 囚 计 友 生 额 已 经 饿 部 分 清偿 。 既 然 晚 辜 的 玉 蒜 都 开始 清偿 了 ， 由 此 可 知 账 龄 2 年 以 上 的 老 前 已 经 全 部 
实现 回 蒜 。 在 这 种 情况 下 ， 账 龄 1~2 年 分 布 的 金额 ， 束 将 等 于 统计 日 余额 扣除 账 龄 1 年 以 内 分 布 的 金额 后 剩余 的 金额 。 


如 果 统 计 日 余额 扣除 账 龄 1 年 以 内 分 布 的 金额 后 剩余 的 金额 大 于 1~ 2 年 内 的 借方 累计 上 友 生 额 ， 则 其 差额 必然 将 归属 于 账 龄 2 年 
以 上 这 样 的 老 前 辜 。 由 于 老 前 非 都 还 没收 回 全 额 从 款 。 那 作为 晚 非 的 1~ 2 年 内 的 信 方 楷 计 友 生 额 衣 定 融 还 没 开始 家 清 伪 (除非 
1~2 年 内 借方 楷 计 上 友 生 额 小 于 等 于 0， 但 是 该 情况 已 经 在 第 一 步 被 拦截， 不 可 能 在 此 友 生 了 ) 。 在 这 种 情况 下 ， 账 龄 1~ 2 年 分 布 
的 金额 ， 就 将 是 其 最 大 值 一 一 1~2 年 内 的 借方 累计 发 生 额 。 


例如 : A 客 户 统计 日 余额 为 1000，1~2 年 内 的 借方 累计 发 生 额 为 500。 





如 果 1 年 以 内 账 龄 为 600， 则 待 分配 人 金额 为 400。 此 时 待 分配 人 金额 小 于 1~2 年 内 的 借方 票 计 发 生 额 ， 说 明 1~2? 年 内 的 借方 票 计 发 生 额 已 经 浊 
分 (100) 被 偿还 。 在 * 先 欠 先 还 “规则 下 ， 既 然 1~2 年 内 的 借方 囚 计 发 生 额 都 被 偿还 了 ， 说 明 账 龄 2 年 以 上 的 余额 已 经 全 部 清偿 ， 故 待 分 配 
余额 400 全 部 为 账 龄 1~2 年 分 布 的 金额 。 


如 果 1 年 以 内 账 龄 为 400， 则 待 分 配 金额 为 600。 此 时 待 分 配 金额 大 于 1~2 年 内 的 借方 累计 发 生 额 ， 说 明 账 龄 2 年 以 上 的 余额 尚未 全 部 收回 还 
余 有 100) 。 在 \ 先 欠 先 还 “规则 下 ， 故 1~2 年 借方 累计 发 生 额 500 尚 未 开始 收回 ， 其 全 部 为 账 龄 1~2 年 分 布 的 金额 。 


绽 合 上 述 分 析 可 知 ， 账 龄 1~2 年 分 布 的 金额 ， 为 竺 分配 余额 (C4-D4) 与 1~2 年 内 的 借方 累计 上 友 生 额 中 的 较 小 者 。 
E4 单 元 格 的 第 二 步 公式 为 : =IF (C4-D4< 数 据 表 !E4，C4-D4， 数 据 表 !E4) 
将 上 述 两 个 步骤 的 公式 合并 ， 束 可 得 出 E4 单 元 格 的 完整 公式 。 
E4 单 元 格 的 完整 公式 为 : 
JF(A4="","",IF( 数 据 表 !IE4<-0,0, IF(C4-D4< 数 据 表 !IE4,C4-D4, 数据 


表 !E4))) 


执行 刘 填 充 后 ， 即 可 完成 账 龄 1~2 年 分 布 的 金额 的 公式 设置 ( 见 图 5-10) 。 


到 | =IF (Ad=””,”” IF (数据 表 !E4<=0, 0，IF (C4-D4< 数 据 表 !E4， Cd-Dd, 数据 表 !1E4))) 
B | C | D F | 6 
账 龄 分 布 表 


2 编制 单位 : 移 凡 公司 会 计 科目 : 应 收 帐 康 基准 日 : 2013-12.31 。 单位: 元 
3 ， 核算 项 目 坏账 计 扫 性质 “统计 日 余 检 1 年 以 内 2 年 3 年 以 上 完整 性 核验 
+ 元 风险 

正常 风险 组 全 

正常 风险 组 合 


正常 风险 组 合 


全 额 计 提 





图 5-10 “ 账 疮 1~2 年 分 布 的 金额 的 公式 
(4) 账 龄 2~ 3 年 金额 分 布 的 公式 设计 (F4:F14 单 元 格 区 域 ) 。 


账 龄 2~ 3 年 金额 分 布 的 公式 和 账 龄 1~ 2 年 金额 分 布 的 公式 的 设计 在 逻辑 上 属于 一 脉 相传 ， 只 是 在 考虑 统计 日 余额 的 扣除 数 
时 ， 需 要 多 扣除 一 个 账 龄 1~ 2 年 分 布 的 金额 数据 . 
FE4 单 元 格 的 公式 为 : 

JF(A4="","",IF( 数 据 表 !F4<=0,0,IF(C4-D4-E4< 数 据 表 !IF4,C4-D4-E4， 
数据 表 !F4))) 


执行 询 填 元 后 ， 即 可 完成 账 龄 2~ 3 年 分 布 的 金额 的 公 陈 设置 ( 见 图 5-11) 。 








账 藤 分 布 表 
会 计 科目 : 应 收 账 束 基准 日 : 20131231 。 单位 : 元 
坏账 计 提 性 质 统计 日 余额 1 年 以 内 3 年 以 上 完整 性 核验 





图 5-11 账 龄 2~3 年 分 布 的 金额 的 公式 
(5) 账 龄 3 年 以 上 (G4:G14 单 元 格 区 域 ) 。 
账 龄 3 年 以 上 的 公 陈 ， 我 们 瓯 不 用 折腾 啦 。 有 直接 用 倒 算 的 方式 进行 处 理 了 。 
G4 时 元 格 的 公式 : =IF(A4=","",C4-SUM(D4:F4)) 


执行 列 填 序 后 ， 即 可 完成 账 龄 为 3 年 以 上 分 布 的 金额 的 公式 设置 ( 见 图 5-12) 。 








”| 编制 单位 : 资 凡 公司 
甘于 坏账 计 捏 性质 


正常 风险 组 合 
正常 风险 组合 
正常 风险 组 合 


全 颐 计 提 


账 龄 分 析 表 
人 |[ 提 夫 了 洒 例 宙 科 | 风 





图 5-12 ” 账 龄 3 年 以 上 分 布 的 金额 的 公式 


不 难看 出 ， 只 要 有 了 清晰 的 逻辑 思路 ， 看 似 复杂 账 龄 分 布 公式 几乎 凭借 上 六 数 的 一 己 之 力 融 可 以 实现 。 当 然 ， 公 了 邢 中 在 进行 
较 小 全 的 选择 时 ， 也 可 以 使 用 更 为 便捷 的 MIN 阔 数 来 优化 。 例 如 账 龄 1 年 以 内 金额 分 布 的 公 五 融 可 以 写 为 : 


=JF(A4="","",IF( 数据 表 ID4<=0,0,MIN(C4, 数据 表 !D4))) 


人 至此， 所 有 账 龄 分 布 的 计算 公式 设置 完毕 。 


2. 计 提 表 公式 设计 方法 
(1) 各 类 计 提 性 质 账 龄 分 布 金额 汇总 (C4:G4、C7:G7 以 及 C10:G10 单 元 格 区 域 ) 。 
三 类 计 提 性 质 与 对 应 统计 日 余额 及 账 龄 的 统计 ， 目 然 是 通过 SUMIF 阔 数 元 成 。 

C4 单元 格 的 公式 为 : =SUMIF( 分 布 表 !1$B$4:$B$14,$A4, 分 布 表 ! C$4:C$14) 


虽然 三 类 计 提 性 质 被 分 成 了 三 个 不 同 的 时 元 格 区 域 ， 但 是 它们 保持 了 完全 相同 的 尸 型 。 所 以 我 们 仍然 可 以 以 C4 日 元 格 为 起 点 
执行 区 域 填充 (复制 C4:G4 单 元 格 区 域 然后 将 其 粘贴 在 C7:G7 单 元 格 区 域 和 C10:G10 蛙 元 格 区 域 ) 。 但 需要 明日 的 是 ， 能 实现 快 
速 的 区 域 填 序 ， 还 要 得 葵 于 计 提 表 和 分 布 表 保持 了 相同 的 结构 。 如 果 我 们 在 设计 分 布 表 时 ， 将 计 提 性 质 放 在 统计 日 余额 和 账 龄 分 
布 之 间 (B 列 和 C 列 互 换 ) ， 而 计 提 表 却 将 统计 日 余额 和 账 龄 分 布 连 在 一 起 ( 见 图 5-13) ， 那 么 我 们 将 无 法 通过 C4 单 元 格 执行 快 
捷 的 区 域 填 充 了 。 


这 个 事实 告诉 我 们 ，Excel 的 公式 填充 是 很 具有 方位 感 的 ， 但 是 需要 我 们 在 布局 时 让 工作 表 之 前 尽量 保持 好 队 形 。 
执行 区 域 填充 后 ， 即 可 完成 各 类 计 提 性 质 账 龄 分 布 金额 江 忌 ( 见 图 5-13) 。 


破 | =sSUNIFt 分 布 表 ,$B$4:$B$14, $A4, 分 布 表 !C$4:C$14) 
bE . D D 
坏账 计 提 表 
编制 单位 : 次 凡 估 司 会 计 科 目 : 应 收 账 散 基准 日 : 2013-12.31 单位 : 元 
坏账 计 捏 性 质 计 捍 比例 统计 日 余 闪 1 年 以 内 1-2 年 2-3 年 3 年 以 上 完整 性 校 验 
科目 余额 = = - 
无 风险 坏账 计 提 比率 (%) | 
计 捍 金 痢 
科目 作 额 
正常 风险 组 合 坏账 计 提 比率 (%》 
计 提 人 金额 
科目 作客 
全 额 计 提 坏账 计 提 比率 (%》 
计 捍 爹 额 
13 科目 余 铬 合计 
坏账 计 提 
守 计 已 计 担 : 





17 | 


图 5-13 ”各 类 计 提 性 质 账 疮 分 布 金额 汇总 的 公式 

(2) 坏账 计 提 的 计算 。 

坏账 计 提 的 各 种 计算 ， 束 是 一 些 简单 的 数学 运算 了 。 
D6 单元 格 的 公式 为 : =D4*D5 

在 D6:G6、D9:G9 以 及 D12:G12 单 元 格 区 域 执行 区 域 填充 后 ， 即 可 实现 各 计 提 性 质 在 不 同 账 龄 下 的 计 提 坏 账 金额 计算 。 
C6 单元 格 公 式 为 : =SUM (D6:G6) 

人 在 C9 和 和 C12 单元 格 执行 填充 后 ， 即 可 实现 各 计 提 性 质 计 提 坏账 金领 的 合计 。 

最 后 别 蕊 了 本 期 计 提 坏账 金额 的 计算 。 


FE15 单 元 格 的 公式 为 : =C14-C15 


六 、 逻 辑 校 验 信息 的 公式 设计 方法 

逻辑 关系 是 检验 各 类 财务 报表 中 财务 数据 正确 性 的 最 基本 的 标准 。 给 每 一 张 财务 工作 表 设 置 必要 的 逻辑 校 验 ， 不 仅 是 一 种 职 
业 素 养 的 体现 ， 也 是 一 种 提高 纠 错 效 率 的 科学 方式 。 

针对 “ 账 龄 统计 表 ” ， 我 们 还 要 天 注 以 下 情况 。 

1. 账 龄 分 布 总 额 与 统计 日 余额 的 匹配 

校 验 账 龄 分 布 轧 额 与 统计 日 余额 是 否 匹 配 ， 其 实 束 是 校 验 其 账 龄 分 布 的 完整 性 。 两 者 应 遵守 的 逻辑 天 系 是 : 

各 账 龄 期 间 分 布 金额 之 和 = 统计 日 余额 

假设 我 们 规定 ， 当 校 验 通过 时 显示 “OK”， 校 验 出 错时 显示 “偏差 Xx (X 为 偏差 的 金额 ) ” 。 

分 布 表 H4 单元 格 的 公式 为 : =IF(A4=","",IF(ROUND(C4-SUM(D4:G4),2)= 

0,"OK"," 偏差 "&ROUND(C4-SUM(D4:G4),2))) 


执行 列 填充 后 ， 即 可 完成 账 龄 分 布 的 完整 性 校 验 设置 ( 见 图 5-14) 。 此 外 ， 在 计 提 表 中 ， 也 可 以 参照 该 方式 设置 账 龄 分 布 总 
额 与 统计 日 余额 校 验 。 


2. 是 否 存 在 非 汉 数据 

非法 数据 ， 是 指 不 符合 “ 账 龄 统计 表 ” 规 则 或 假设 前 提 的 数据 。 下 列 情况 残 是 需要 我 们 严格 进行 防范 的 : 
(1) 统计 日 余额 小 于 0。 

(2) 账 龄 分 布 金额 小 于 0。 


所 以 ， 这 次 我 们 要 报警 的 对 象 不 骨 是 数据 之 间 的 匹配 ， 而 是 要 揪 出 不 该 出 现 的 负数 。 


淆 | =IF (A4=" 
a | A B ] C D FE F | 6 
| 账 龄 分 布 表 
) 编制 单位 : 移 凡 公司 会 计 科目 : 应 收 典 孝 基准 日 : 2013-12.31 单位 : 元 
3 核算 项 目 坏账 计 捍 性质 统计 日 余额 1 年 以 内 1-2 年 2-3 年 3 年 以 上 完整 性 核验 


账 上 时 分 析 志 





图 5-14 ” 账 龄 分 布 完 整 性 校 验 


换 一 个 说 法 ， 不 允许 出 现 负 数 的 本 质 就 是 : 在 相关 数据 区 域内 ， 最 小 的 数 只 能 是 0。 所 以 MIN 函 数 压轴 出 场 了 。 假 设 我 们 把 


非法 数据 校 验 放 在 分 布 表 的 第 17 行 . 
C17 单元 格 的 公式 为 : =IF(MIN(C4:C14)<0," 有 负数 1","OK") 


执行 行 填 序 后 ， 一 旦 有 负数 兹 入 阵 中 ， 束 会 显示 “有 负数 ! ”的 提示 了 ( 见 图 5-15) 。 然 后 ， 我 们 融 可 以 按 图 系 戏 找到 对 应 
的 列 字 段 ， 通 过 筛选 功能 ， 将 非法 入 境 者 一 网 打 尽 了 。 


去 | =IF (MIN (C4:C14)<0, "有 负数 1! *, “OK”) 
B , D 
账 瞧 分 布 表 
9 编制 单位 : 况 凡 公司 会 计 科目 : 应 收 三 歼 基准 日 : 2013 12 31 单位 : 元 
3 核算 珊 目 坏 典 计 提 性 质 统计 日 余额 1 年 以 内 12 年 3-3 年 3 年 以 上 
和 | 竟 凡 A 公司 无 风险 1.100.00 - 
正常 风险 组 辣 $00.00 . 100.00 = 
正常 风险 组 合 500.00 . 300.00 
正常 风险 组 合 1,600.00 . 500.00 400.00 100.00 
全 额 计 捏 500.00 500.00 


几 吕 分 析 表 





分 布农 4 和 计 提 家 六 人 守信 多 


图 5-15 ”非法 数据 校 验 


第 二 节 ”费用 分 析 报 表 一 一 日 期 负数 的 多 功能 应 用 示例 


在 财务 管理 及 分 析 工 作 中 ， 费 用 的 管理 和 分 析 是 一 个 重要 的 组 成 部 分 。 费 用 看 似 简 单 ， 但 是 却 涉及 费用 项 目 、 归 集 部 门 、 列 
文 期 间 等 多 个 分 析 维 度 。 一 般 情 况 下 ， 决 策 者 公 少 需要 了 解 各 部 | ] 各 个 费用 项 目的 当年 罕 计 友 生 额 、 当 期 友 生 额 和 一 些 通 过 三 询 
方式 获取 的 对 比 信息 。 


本 蔬 中 ， 我 们 融 以 逸 凡 公 司 2014 年 一 季度 管理 费用 为 例 ， 讨 论 如 何 用 Excel 来 设计 一 套 高 效 实用 的 “费用 报表 ” (参见 示例 
文件 “ 表 5-2 费 用 报表 ”) 。 


一 、 基 本 框架 与 功能 展示 


“费用 报表 ”由 管理 费用 明细 清单 (简称 “明细 清单 ”， 见 图 5-16) 、 管 理 费 用 累计 报表 (简称 “累计 报表 ”， 见 图 5- 
17) 、 管 理 费用 本 月 报表 (简称 “本 月 报表 ”， 见 图 5-18) 、 管 理 费 用 期 间 查询 报表 (简称 “期 间 查 询 报 表 ”， 见 图 5-19) 和 
管理 费用 部 门 查询 报表 (简称 “部 门 查询 报表 ”， 见 图 5-20) 组 成 。 此 外 ， 为 了 提高 “费用 报表 ”的 拓展 性 ， 我 们 还 需要 一 个 基 
础 设置 表 ， 稍 后 我 们 再 让 它 出 场 。 








2 | | EE CN EE EE EE EE HE 
管理 费用 明 网 圭 单 


时 计 观 用 合计 : 226.67 OK 本 月 更 用 合计 : 73.13 OK 
被 算 强 用 科目 。 全 窗 《元 ) 报表 科目 代码 。 报表 费用 科目 全 赴 (万 元 》 科目 验 赤 。 邵 门 验证 


: 疯 凡 公司 会 讨 期 加 : 2014 年 3 月 


期 间 。 储 证 字 ” 作证 号 部 门 凭证 摘要 核算 科目 代码 











2014.1-31 
2014-1.31 
2014.1.31 
11 | 2014-1-31 
12| 201422 
13 | 2014-2-3 
14 | 201424 
5 | 2014-2-15 
2014.2.28 
2014.2.38 
2014.2.28 
19 | 2014-2.28 
| 2014-3-11 
2014-3-17 
2014-3-25 
2014.3.31 
2014-3-31 


SE w -mn co le 加 





2014.3.31 
2014.3.31 


I 


本 丁丁 丁丁 柚 丁 丁丁 丁丁 丁 耳 丁丁 开机 丁丁 丁丁 丁丁 


15 
19 
2 


财务 部 
技术 部 
采购 部 
总 既 办 
财务 部 
行列 部 
人 力 资 源 邹 
作 力 资源 部 
总 经 办 
采购 部 
技术 部 
行 于 部 
财务 部 
行列 部 
从 力 资 源 部 
作 力 资源 部 
财务 部 
总 经 办 
技术 部 
财务 部 
行政 部 
作 力 资源 部 
小 力 资 源 部 


报销 国 肉 盖 旅 丽 

报 铺 国际 差 旅 表 

报 消 采购 部 办公 于 
报销 总 既 办 业务 招待 焉 
计 提 折旧 

报销 通讯 吏 
管理 人 员工 姿 
技术 人 员工 资 

报销 总 经 办 国际 着 旅 强 
报请 采购 禄 业务 招待 踢 
报销 技术 部 办 公 责 
报销 1-2 月 水 电费 
计 提 折旧 

报销 通讯 丽 
管理 人 员工 资 
技术 人 员工 资 

报销 财务 部 办 ' 公 更 
报销 总 经 办 业务 招待 让 
报销 技术 部 国内 兹 诊 离 
计 提 折 旧 

报销 通讯 旭 
管理 人 员工 次 
技术 人 员工 资 


6602.05.01 
3301.01.03.02 


5502.03 
"6602.07 
"5602.06 
‘6602 .04 


6602 01.01 
5301.01.01.01 
6602.05.02 


‘5602.07 
"5602.03 
‘602.07 
‘6602.06 
5602 04 


6602.01.01 
5301. M0101 
‘5602.03 
5502.07 
3301.01.0501 


"602.06 
‘5602.04 


6602 01.01 
S301.01.0101 


国内 鞋 旅费 
国际 姜 旅 坦 
办 公 豆 
业务 招待 费 
折旧 摊 销 费 
通讯 喜 
工资 及 社 翰 
工资 及 社 埋 
国际 差旅费 
业务 招待 费 
办 公元 
水 电 彭 
折旧 押 消 旨 
通讯 元 
工资 及 社 埋 
工资 及 社 翰 
办 公元 
业务 招待 费 
国内 差 育 费 
折旧 摊 销 费 
通讯 喜 
工资 及 社 悍 
工资 及 社 埋 


#4523.00 660205 
6.850.00 3301.01.05 
1,200.00 6602.03 
1,050.00 6602.07 
11.050.00 56650206 
125000 660204 
702.500.00 660201 
56,500.00 3301.0101 
12.000.00 6502.05 
950.00 6602.07 
273.00 6602.03 
9500.00 6602.02 
11.050.00 6602.06 
980.00 660204 
710.000.00 660201 
5,800.00 5301.0101 
269.00 650203 
1.250.00 6602.07 
1.690.00 5301.0105 
11,050.00 6602.06 
1,205.00 6602.04 
710.000.00 660201 
5.800.00 $30101.01 


莽 旅 外 
其 庐 费 
办 公 槛 

业务 招待 更 
折旧 壕 请 砍 
通讯 融 

职工 福利 狼 柄 
职工 和 福利 新 一 
苦 旋 费 

业务 招待 囊 
办 公 山 
水 电 更 
折旧 撮 销 草 
通讯 珊 

职工 福利 攻 柄 
职工 福利 声 畏 


职工 福利 转岗 
职工 福利 靳 本 


员 员 员 员 员 员 员 员 员 员 员 员 员 员 员 员 员 员 员 员 员 员 员 


室 计 损 家 本 月 报表 .其 站 失 家 克 表 中 | 上 








管理 费用 累计 报表 


6602, 01 
6602. 02 
G602, 03 
6602. 04 
6602,. 05 
6602. 06 
6602. 07 
6602, 08 
6602. 09 
6602. 10 








6602. 01 
6602. 02 
6602. 03 
6602. 04 
6602. 05 
6602, 06 
6602. 07 
6602. 08 
6602. 09 
6602. 10 








职工 福利 著 硬 
水 电费 

办 公费 
通讯 费 
差旅费 
折旧 所 和 销 如 
业务 招待 下 


职工 福利 划 副 
水 电费 

办 公 咒 
通讯 费 
差旅费 
折旧 捧 消 副 
业务 招 符 串 


会 计 期 间 2 


图 5-17 累计 报表 (自动 生成 ) 


大 | 管理 费用 本 月 报表 





me 


| 


管理 费用 本 月 报表 
会 寺 期 间 : 


Td 


图 5-18 本 月 报表 (自动 生成 ) 





友 ， 管理 费 用 期 间 查 询 报表 
人 
管理 费用 期 间 查 而 报 雪 


况 凡 人 然 司 查询 期 间 : 2014 年 1 月 至 2014 年 2 月 


费用 科目 财务 部 。 人力 资源 部 行政 部 技术 部 采购 部 
职工 福利 薪酬 - 147.48 
水 电 咒 - - 6 
办 公 跑 
通讯 咒 
差旅费 
折旧 捧 宵 圳 
业务 招待 惠 





rE 


G 
管理 列 用 部 门 查询 报 去 


查询 部 门 : 财务 部 


职工 智利 薪酬 
水 电 咒 
办 公 南 
通讯 珊 
其 谊 缆 
折旧 撮 销 击 
业务 招 符 址 











图 5-20 “部门 查询 报表 (输入 查询 参数 后 自动 生成 ) 


细 清 单 是 典型 的 清单 型 报表 。 它 实际 上 束 是 一 个 逐 笔 记录 费用 的 流水 账 ， 该 表 A~1 列 的 信息 一 般 可 以 来 源 于 财务 记 账 系统 中 
相 天 明细 表 的 导入 。J 列 及 以 后 的 信息 属于 设置 公式 后 目 动 生成 的 项 目 ， 它 们 将 服务 于 报表 的 生成 。 


明 由 于 不 同 财务 记 账 系统 的 格式 差异 ， 该 表 的 设计 也 是 因 人 而 异 的。 但 是 应 尽量 避免 录入 字段 与 公式 字段 的 混搭 ， 以 方便 录 
入 信息 时 一 次 性 到 位 ， 提 高 信息 录入 的 效率 。 


我 们 的 目标 是 : 只 需要 在 明细 清单 中 手工 录入 期 间 、 部 | 门 、 核 算 科目 代码 、 核 算 费 用 科目 以 及 金额 (单位 : 元 ) 后 ， 丈 可 以 
目 动 实现 以 下 功能 。 


1. 主 要 信息 功能 

目 动 计算 生成 本 年 紧 计 费用 及 当期 费用 的 费用 项 目 与 归 集 部 门 组 合 二 维 报表 。 

2. 辅 助 信息 功能 

(1) 用 户 录 入 竺 查询 起 始 期 间 后 ， 目 动 计算 生成 该 期 间 昧 计 费 用 项 目 与 归 集 部 门 组 合 二 维 费 用 报表 。 


(2) 用 尸 录入 待 查询 部 门 后 ， 目 动 计算 生成 该 部 门 轮 计 费用 项 目 与 月 度 组 合 二 维 费 用 报表 。 如 果 查 询 部 门 参数 为 空 值 ， 则 
将 统计 整个 公司 的 费用 信息 。 


3. 逻 辑 校 验 功能 
(1) 目 动 校 验 各 类 报表 与 费用 明细 清单 的 数据 是 否 匹 配 。 


(2) 目 动 提示 无 效 费 用 科目 及 无 效 归 集 部 门 。 


二 、 基 本 前 提 及 假设 


1. 报 表 费 用 科目 (简称 “报表 科目 ”) 以 二 级 科目 进行 列 报 且 以 万 元 为 单位 


一 般 情况 下 ， 财 务 核算 的 费用 科目 体系 会 根据 核算 管理 需要 设立 多 级 明细 科目 ， 并 以 元 为 单位 进行 金额 核算 。 但 是 报表 作为 
一 个 具有 高 度 概括 功能 的 经 襄 管 理工 具 ， 不 可 能 也 没有 必要 进行 过 于 微观 的 反映 ， 所 以 本 案例 中 的 “费用 报表 ” 仪 列 示 费 用 的 二 
级 科目 ， 且 金额 以 万 元 为 时 位 。 


2. 费 用 按 目 然 月 度 归 集 

费用 的 统计 、 查 询 均 仅 支 持 目 然 月 度 汇 态 。 如 果 想 统计 或 便 询 诸如 2014 年 1 月 20 日 ~2014 年 2 月 19 日 的 费用 情况 ， 需 对 公式 
进行 升级 处 理 ， 由 于 其 不 具备 广泛 应 用 性 ， 故 不 属于 本 蔬 涉 及 的 内 容 。 
三 、 注 意 事项 

1. 拿 来 主义 的 兼容 性 


前 面 已 经 提 到 ，“ 费 用 报表 ”中 明细 清单 表 的 主要 信息 都 来 源 于 财务 记 账 系统 导出 的 信息 ， 但 是 我 们 人 在 享受 拿 来 主义 的 便捷 
时 ， 也 要 注意 其 兼容 性 。 很 多 系统 导出 的 Excel 表 ， 格 式 都 不 那么 规范 ， 诸 如 数据 都 是 文本 格式 之 类 的 不 胜 枚 举 。 所 以 ， 在 将 系 
统 中 导出 的 信息 粘贴 到 明细 清单 表 之 前 ， 应 首先 检查 其 格式 是 否 达 标 ， 对 于 不 合格 的 格式 应 及 时 予以 纠正 。 否 则 ， 一旦 出 现 各 种 
不 兼容 的 情况 ， 再 完美 的 公式 设计 也 会 失效 。 


2. 多 条 件 求 和 公式 与 数据 透视 表 的 共通 性 


本 案例 中 的 核心 元 素 是 多 条 件 求 和 。 人 在 多 条 件 求 和 时 ， 除 了 使 用 SUMIFS 等 公式 外 ， 还 可 以 通过 数据 透视 表 来 实现 。 本 市 应 
用 SUMIFS 遂 数 来 实现 相关 功能 。 


四 、 知 识 点 委 备 


在 阅读 本 证 下 面 的 内 容 前 ， 请 各 位 读者 朋友 首先 确认 大 脑 中 是 人 否 已 经 基本 闭 备 了 图 5-21 中 的 相关 知识 点 。 


总 类 别 分 类 别 知识 点 


日 期 与 时 间 类 
查找 与 引用 类 


其 他 . 
混合 引用 和 绝对 引用 





图 5-21 相关 知识 点 


五 、 主 要 信息 的 公式 设计 方法 
在 对 “费用 报表 ”的 框架 、 功 能 和 相关 注意 事项 有 了 大 致 的 认识 后 ， 我 们 就 通过 逸 凡 公司 2014 年 一 季度 管理 费用 的 案例 来 讨 


论 “费用 报表 ”的 设计 了 ， 


【案例 ?5-2】 和 逸 凡 公司 管理 费用 〈 科 目 代 码 6602) 核算 按 明 细 科 目 及 部 门 核算 项 目 进行 归 集 。 此 外 ， 技 术 部 发 生 的 期 间 费 用 通过 研发 支出 
〈 费 用 化 ) (科目 代码 5301.01) 科目 进行 核算 ， 且 在 月 末 将 研发 广 出 (费用 化 科目 的 所 有 余额 全 部 结 转 至 兴 理 费用 。 侈 凡人 公司 管理 费用 及 


研发 文 出 (费用 化 ) 的 科目 体系 如 图 5-22 所 示 。 


科目 名 称 
职工 福利 薪酬 
工资 及 社保 


职工 教育 经 费 


折旧 捧 销 费 
业务 招待 费 


此 外 ， 纳 入 管理 费用 核算 的 部 门 有 : ， 
表 ) 如 图 5-16 中 A3:I26 单 元 格 区 域 所 示 


结构 ， 相 天 设计 万 法 如 下 。 


结合 “费用 报表 ” 


1. 明 细 清 单 表 的 公式 设计 方法 


管理 费用 科目 代码 
6002.01 

6602.01.01] 
6602.01.02 
6002.01.03 

6602.02 

6602.03 

6602.04 

6602.05 

6602.03.01 


6602.03.02 


6602.07 





研发 支出 ( 费用 化 ) 科目 代码 
5301.01.01 
5301.01.01.01 
5301.01.01.02 
5301.01.01.03 
5301.01.02 
5301.01.03 
5301.01.04 
5301.01.05 
5301.01.05.01 
5301.01.05.02 
5301.01.06 


S301.01.07 


图 5-22 ”费用 科目 表 ( 简 表 ) 





财务 部 、 人 力 资 源 部 、 行 政 部 、 技 术 部 和 采购 部 。 逸 凡 公 司 2014 年 一 季度 发 后 的 费用 流水 账 〈 简 


(1) 报表 科目 代码 (J4:J27 单 元 格 区 域 ) 和 报表 费用 科目 〈K4:K2 7 单元 格 区 域 ) 。 


由 于 费用 核算 是 归 集 
对 应 的 二 级 科目 。 


根据 图 ?-22 的 费用 科目 表 可 以 看 出 ， 管 理 费 用 二 


集 到 费用 科目 的 未 级 ， 而 “费用 报表 ” 仪 以 管理 费用 的 二 级 科目 列 示 ， 所 以 我 们 首先 要 将 核算 科目 转换 为 


二 级 科目 的 代码 长 度 为 7。 而 对 于 研 上 友 文 出 〈 费 用 化 ) 来 说 ， 对 应 到 管理 费用 


二 级 科目 的 实际 上 是 其 三 级 科目 ， 其 代码 长 度 为 10。 这 里 丈 出 现 了 一 个 条 件 选择 的 问题 : 当 科 目 代 码 第 一 位 为 5 时 ， 取 左边 10 位 
是 取 二 级 科目 的 代码 ， 否 则 只 需要 取 元 边 7 位 。 


=IF(LEFT(G4,1)="5",LEFT(G4,10),LEFT(G4,7)) 


执行 列 填充 后 ， 报 表 科目 代码 束 能 从 核算 科目 代码 顺利 过 渡 了 ( 见 图 5-23) 。 


J4 单元 格 的 公式 为 : 


=IF (LEFT 《Cd 1)="5", LEFT (G4, 10), LEFT (G4, 7)) 





| 了 


2 2014 年 3 月 


侃 证 摘要 


| G 


校 算 科目 代码 


| HB 
管理 副 用 明细 清单 











2014.1-5 
2014.1-6 
2014.1-7 
2014-1-8 
2014-1-31 
2014-1-31 
2014-1-31 
2014.1.31 
2014-2-2 
2014.2.3 
2014-2-4 
2014-2-15 
2014-2-28 
2014-2-28 
2014-2-28 
2014-2.28 
2014-3-11 
2014.3.17 
2014.3.25 
2014-3-31 
2014-3.31 
2014-3-31 
2014.3.31 


LU Np 0 


汕 丁 丁丁 丁丁 丁丁 丁丁 丁丁 丁丁 丁丁 丁丁 丁丁 机 机 杠 羡 


报销 国内 差 旋 史 
报销 国际 姜 族 如 
报销 采购 部 办 公 届 





6602.05.01 
01. ma .0502 


报销 总 经 办 业务 招待 焉 。“ 


计 捍 折旧 

报销 通讯 更 
管理 人 员工 次 
技术 人 员工 类 

报销 总 经 办 国际 差 旗 珊 


报销 采购 部 业务 招待 下 人 2 


报销 技术 部 办 公有 可 

报 稍 1-2 月 水 电 避 
计 捏 折旧 

报销 通讯 世 
管理 人 员工 次 
技术 人 员工 次 

报销 财务 部 办 公 咒 
报销 总 经 办 业务 招待 下 
据 锁 技术 部 国内 差 旗 趴 
计 提 折旧 

报销 通讯 更 
管理 人 员工 次 
技术 人 员工 次 


5301.01.01.01 
5602.03 
5602 07 
5301010501 
‘6602.06 
"6602.04 
6602.01.01 
5301010101 


工资 及 社 避 
工交 及 社 侣 
几 公 于 

业务 招待 费 
国内 差旅费 
折旧 接 销 费 
通讯 串 

工资 及 社 井 
工资 及 社 埋 





全 覆 〈 万 元 )》 


部 门 验证 


27 | 
CE 





月 清 捍 < 要 计 操 表 本 月 报表 其间 福 让 报表 说 RR 下 


图 5-23 报表 科目 代码 的 公式 


确定 了 报表 科目 代码 后 ， 我 们 残 可 以 用 VLOOKUP 消 数 来 丐 配对 应 的 科目 名 称 了 。 这 时 我 们 丈 会 友 现 ， 准 备 一 张 基础 设置 表 


是 很 有 必要 的 。 


对 于 “费用 报表 ”来 训 ， 我 们 可 以 预先 设计 一 个 报表 科目 代码 与 报表 科目 的 对 照 表 ( 见 图 ?-24) 。 这 样 ， 我 们 就 可 以 根据 该 


对 照 表 轻 松 实现 明细 清单 中 报表 科目 代码 与 报表 科目 的 联姻 了 。 


会 计 期 间 : 
报表 科目 代码 报表 费用 科目 。” ， 科目 同步 性 验证 
6602.01 :职工 福利 薪酬 OF 
5607.02 水电 虽 I OK 
6602.03 办公 责 OK 
6602.04 :通讯 虽 OK 
6602.05 , 差 这 OF 
6602.06 折旧 返销 费 OF 
6602.07 业务 招待 OF 
6602.08 
6602.09 
6602.10 


2014 年 3 月 

部 门 同步 性 校 验 : 
OF : 
OK 
DE 
OK 
OFK 
OK 
OE 
OFK 
OF 


sali “ 渤 凡 公司 


Se 


5301.01.01 
5301.01.02 
5301.01.03 
5301.01.04 
5301.01.05 
5301.01.06 
5301.01.07 | 
5301.01.08 | 
5301.01.09 | 


职工 福利 薪酬 
:水 电 直 
[办 公 珊 
:通讯 旨 

差 旅 焉 
上 





图 5-24 ”基础 设置 表 


基础 设置 表 里 的 部 门 信息 又 是 干什么 用 的 呢 ? 先 不 着 急 。 稍 后 会 有 介绍 。 现 在 我 们 先 将 明细 清单 表 中 报表 科目 的 公式 完成 。 


K4 单元 格 的 公式 为 : =IF(J4=",",VLOOKUP(J4, 基础 设置 ! $B$4:$C$23,2,0)) 


执行 列 填充 后 ， 即 可 获得 与 报表 科目 代码 匹配 的 报表 费用 科目 ( 见 图 5-25) 。 


天 | TFTdn °”, VLOORUP Jd, 8 et 和 $C$23, 2,0)) 














| 





下 | 
网 制 单位: 信 凡 县 司 





合计 期 间 : 
_ 旦 证 字 所 证 号 


部 1 


| 
攻 证 所 要 








习 日 类 


0 


11 
-7 
2014-1-8 
M4.1.31 
314-.1.31 
04131 
M41.31 
2 
W013 
-2-4 
| 9 
M14-2-28 
Ee 
Bl 20014338 
| 4 
2 人 -3 
3 
| 
| T1331 
EN 143-31 
B04-3-31 
EE | 133 


27 
HH 


(2) 以 万 元 表示 金额 (L4:L27 单 元 格 区 域 ) 。 
L4 单 元 格 的 公式 为 : 


执行 列 填充 后 ， 即 可 将 费用 金额 转换 为 万 元 。 注 意 ， 


国 i 所 
Ee mm 


hs a $l Bs Es Bs Bs Ps BH lal ds 


13 
日 
上 5 
EE 
验 
El 
蚂 
和 
出 
| 
二 


| 


D 


记 
记 
记 
证 
记 
记 
记 
记 
记 
忆 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 


. 


用 ROUND 六 数 进 


(3) 标 计 费用 


不 是 襄 清 单 型 报表 不 应 该 有 求 和 项 吗 ” 那 是 说 的 不 要 企 清单 表 的 主体 框架 
项 放 人 在 清单 表 主 体 框 架 之 外 的 顶部 ， 融 没有 任何 不 


I2 单元 格 公 


=I4/10000 


行 小 数 点 限定 。 


报请 国内 健儿 元 

报 脐 国际 差 旅 走 

报 稍 科 胸部 办 必 出 
报销 吕 经 办 业务 招 符 更 
计 提 折旧 

报请 通讯 融 

早 理 人 员工 往 

技术 人 员工 六 

报 消 总 经 办 图 际 总 馆 砚 
报请 采购 部 业务 殷 兰 机 
报销 技术 部 办 从 南 
报 尔 1-2 月 本 所 器 
讲 反 折旧 

报 硝 前 讯 品 
管理 人 员工 户 

接 检 信和 工 深 

报 清 财 邯 部 办 公 南 
报请 总 既 直 业务 狠 竺 画 
报 匀 技 杖 部 国 向 整 户 珊 
计 禁 析 旧 

报 消 通讯 看 


管理 人 员工 资 


技术 丸 表 工 语 


















































上 

管理 费用 一 
黑 计 台 用 合计 : 

琼 壬 科 国 代码 。” 愤 芒 强 用 科目 

S60 O05 {0 

301 人 时 让 

Et 

Ea 

6 

锋 旺 半 

0 

0 004 全 

笑 呈 号 有 2 

Es 

Ei 

El 

贤 叹 晒 

血 喧 凋 

N01 

04.01,01.00 

情 吧 吗 

ee 

S00L.05.0l 

0 目 

Ei 

二 0 史 .0 

el ed 


杰 月 巩 用 合计 : 
”全 痢 元】 报 谈 科目 代码 据 训 器 用 笠 由 
513 C60103 : 
Bi 
lL 
1 的 
Lo0 后 
| 
的 
6 HD 1 机 人 
1 二 加 ,号 
车 0 
了 了 有 0 
站 允 和 拉 上 这 机 
11.000 0 部 凡 是 
误 0 和 种 请 好 时 
To dl 
于 30 01 
0 .0 
L300 
le S01.0105 
L100 eon te 
1 和 总 近亲 
Om ew,0l 
直下 301.0 人 


全 其 《万 元 } 科目 验证 部门 难 证 








ER Dek 
Es i 人 一 


合计 (Il2 单 元 格 ) 。 





(4) 本 月 费用 合计 (L2 蛙 元 格 ) 。 


本 月 费用 


合计 融 是 
然 年 度 ， 所 以 我 们 融 可 以 直接 根据 期 间 来 进 


L2 单元 格 的 公式 为 : 


只 针对 当前 会 计 期 间 (F2 单 元 格 ) 的 费用 进行 求 和 。 一 
行 识 别 了 ( 见 图 5-26) 。 


=SUMIF($B$4:$B$27,MONTH(F2),L4:L27) 


图 5-25 ”报表 科目 代码 的 公式 


为 避免 大 量 四 舍 五 入 积 少 成 多 引起 合计 金额 的 重大 偏差 ， 此 处 一 般 不 使 


(A3:N27 单 元 格 区 域 ) 中 出 现 求 和 。 我 们 把 求 和 
影响 了 。 


: =SUM(L4:L27) 


LA [4 


投 情 ; 





个 目 

















Fd 人 ~ 
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i Esmeslss Tee re ES es BE 
管理 费用 阴 姻 半 单 
编制 单位 : 次 凡 公司 : 2014 年 3 月 累计 典 用 合计 : 226.67 本 月 费用 合计 : 

日 期 期 间 凭证 字 ”凭证 号 芝 证 独 要 核算 科目 代码 ” 凑 息 强 用 科目 ”人 金额 (元 》 ”报表 科目 代码 ”” 报 志 费用 科目 科目 验证 ”部门 验证 
2014-1-5 1 记 15 报销 国内 差 旅 受 6602.05 01 国内 莽 废 肌 452300 6602.05 美 旅 芍 5 
2014-1-6 1 记 19 报销 国际 差 旅 副 5301.010502 ”国际 差 旅 避 6.83000 5301.01.05 差 旅 黄 
2014-1-7 1 记 26 报 逢 采购 部 办 公 契 办 公 政 1,200.00 6602.03 
2014-1-8 1 记 39 报销 总 经 办 业务 招待 趣 业务 招待 砚 1.05000 6602.07 
2014-1-31 1 记 计 提 折旧 析 旧 把 销 典 11,050.00 6602.06 
2014-1-31 1 记 抠 销 通讯 元 通讯 更 1,250.00 5602.04 

204131 1 记 管理 人 员工 次 工资 及 社保 702.30000 6602.01 
2014-1-31 1 记 技术 人 员工 资 56,500.00 5301.01.01 
2014-2-2 2 记 报 消 总 经 办 国际 荐 旗下 12.000.00 6602.05 
2014-2-3 2 记 报销 采购 部 业务 招待 殉 950.00 6602.07 
2014-2-4 2 记 报销 技术 部 办 公 吏 275.00 6602.03 
2014-2-15 2 记 报销 1-2 月 水 电路 9.30000 660202 
2014_2.28 2 记 计 提 折旧 11,050.00 6602.0¢ 
2014 2-28 2 记 报销 通讯 豆 980.00 6602.04 
2014-228 2 记 人 力 资源 部 管理 人 员工 资 710,000.00 65660201 
2014-2.28 2 记 人 力 资源 部 技术 人 员工 资 3301.01.01.01 5,800.00 5301.0101 
| 2014-3-11 3 记 财务 部 。 ”报销 财务 部 办 公 山 ‘602.03 269.00 6602.03 
| 2014-3-17 和 记 总 经 办 报销 总 经 办 业务 招待 下 40207 1,250.00 6602.07 
| 2014.3-25 了 记 技术 部 ”报销 技术 部 国内 差 旋 副 。 5301.01.0501 1,690.00 5301.01.05 
| 2014-3-31 3 记 财务 部 。” 计 提 折旧 6602.06 11,050.00 6602.06 
2014.3.31 和 记 行政 第 ”报销 通讯 丽 66502.04 1,205.00 6602.04 
2014.3.31 3 记 人 力 资源 部 管理 人 员工 资 6602.0101 710,000.00 6602.01 职工 福利 薪 柄 
2014.3.31 3 记 人 力 资源 部 技术 人 员工 资 5301010101 5 80000 53010101 职工 福利 薪 酮 
[过 计 报 了 本 月 弛 雪子 央 昌 划 局 提 家 地 蝇 | BH 和 R22 
图 5-26 ”本 月 费用 合计 的 公式 
为 使 报表 数据 更 具有 宏观 性 ， 我 们 假定 “费用 报表 ”中 所 有 统计 数据 均 以 万 元 为 单位 。 如 果 需 要 以 元 为 单位 ， 只 需 把 相关 公 
式 中 的 L 蔡 换 为 | 即 可 。 
2. 囚 计 报 表 的 公式 设计 方法 


累计 报表 的 功能 是 统计 各 部 门 各 项 费用 的 本 年 累计 发 生 额 。 这 显然 是 一 个 交 给 SUMIFS 函 数 来 解决 的 多 条 件 求 和 的 问题 


注意 的 是 ， 本 案例 中 的 四 个 报表 都 属于 二 维 报表 。 点 的 区 域 填充 


(移行 填 宛 ， 再 询 填 元 ) 了 。 
C4 单元 格 的 公式 为 : 


执行 区 域 填充 后 ， 昧 计 报 表 的 统计 数据 融 将 全 部 生成 ( 见 图 5-27) 。 


这 就 意味 着 在 设置 公式 时 ， 我 们 就 需要 考虑 相对 复杂 一 


=SUMIFS (明细 清单 1SLSsS4:sSLS27， 明 细 清 单 !1SKS4:SKS27，SB4， 明 细 清 单 1SES4:SES27，CS3) 
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图 5-27 累计 报表 的 区 域 填充 公式 


我 们 来 完成 费用 科目 及 部 门 费 用 的 合计 公式 设置 。 还 记得 第 一 草 中 那个 自动 求 和 的 案例 吗 ? 现在 可 以 练 练 手 了 ， 此 处 


在 进入 下 一 张 报 表 公 陈 设计 方法 的 分 析 之 前 ， 我 们 移 来 继续 讨论 一 下 本 节 注 意 事项 部 分 中 提 到 的 拓展 性 问题 。 


前 面 已 经 提 及 ， 本 案例 中 的 部 门 和 费用 科目 都 存在 着 拓展 性 的 需求 ， 如 果 每 次 调整 我 们 都 一 个 一 个 地 在 每 张 表 中 进行 增加 或 
删 减 ， 束 比 较 费 事 。 所 以 ,我 们 可 以 考虑 为 相关 信息 建立 一 个 基础 设置 表 进 行 统一 维护 ， 同 时 使 用 “=” 自 动 关 联 到 各 个 报表 对 
应 的 位 置 上 。 这 样 ， 只 要 对 现 有 信息 进行 变更 ， 报 表 残 能 立即 同步 完成 调整 。 该 方法 不 仪 能 提高 工作 效率 ， 更 有 助 于 在 整套 报表 
中 规避 同 物 不 同名 的 情况 ， 而 且 操 作 也 极其 简单 ， 所 以 非常 值得 使 用 。 

在 基础 设置 表 中 ， 我 们 编制 的 报表 科目 代码 与 报表 科目 对 照 表 ， 不 仅仅 是 为 YLOOKUP 遂 数 服 务 的 ， 同 样 也 可 以 为 报表 同步 
天 联 费 用 科目 服务 。 同 理 ， 部 门 信息 人 在 基础 信息 表 中 出 现 ， 也 是 为 了 拓展 性 的 需要 。 此 外 ， 我 们 还 可 以 将 基础 信息 表 中 的 期 间 参 
数 与 明细 清单 和 各 报表 进行 同步 天 联 ， 以 实现 期 间 变 更 的 批量 化 操作 。 


现在 回 到 “ 吃 用 报表 ”的 问题 上来， 在 报 表 中 费用 科目 的 同步 填充 非常 顺手 . 
B4 蛙 元 格 的 公式 为 : =IF( 基础 设置 IC4="","", 基础 设置 1C4) 


执行 刘 填 充 后 ， 即 可 实现 费用 科目 的 同步 ( 见 图 5-28) 。 








=IF (基础 设置 IC4=””,““, 基础 设置 !C4) 
C D E F 8 
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图 5-28 通过 基础 设置 表 同 步 费 用 科目 信息 


部 门 的 关联 融 比 较 麻 烦 了 ， 它 在 报表 中 的 列 示 是 横向 的 ， 与 其 在 基础 设置 中 的 纵 回 询 示 方 向 性 上 不 匹配 ， 所 以 肯定 是 无 法 直 
接 实现 快捷 的 关联 填充 的 。 怎 么 办 ? 难道 需要 一 个 一 个 地 去 关联 ? 当然 不 用 ， 下 面 我 们 就 来 看 看 如 何 利用 第 三 章 第 一 节 提 到 的 替 
损 功 能 和 选择 性 粘贴 中 的 转 置 功能 来 攻克 这 个 别扭 的 堡 爷 。 


(1) 我 们 在 囚 计 报表 中 找 一 块 空地 ， 先 按 纵向 方式 关联 填 列 。 


C17 单元 格 的 公式 为 : = 基础 设置 1A4 


列 填 爷 全 C24 单 元 格 后 ， 即 可 同步 关联 费用 归 集 部 | ] ( 见 图 5-29) 。 


思 经 办 
二 rr 二 


| 


填报 表率 月 报表 .天 | 昌 生词 报 衣 部 | 得 间 报 素 一 记 - 


图 5-29 ”纵向 同步 部 门 





(2) 将 上 述 单元 格 中 的 “=” 蔡 换 为 一 个 在 公式 中 未 出 现 过 的 字符 (比如 “X”) 。 此 时 ， 由 于 构成 公式 的 必要 元 
素 “=” 被 得 改 ， 导 致 其 公式 失效 ， 在 单元 格 中 只 能 以 文本 风格 显示 ( 见 图 ?-30) 。 


合计 巷 验 


_X 基 础 设置 1&4 








0 Excel 已 经 完成 搜索 开 进 行 了 8 处 苦 换 。 


HN 4 有 HN| 基础 首 -人 纪 用 清 电 | 至 填报 素 “本 月 报表 二 庆 | 晶 藻 目 报表 | 营 刘 报 夫 一 沪 人 





图 5-30 将 公式 中 的 2 替换 为 SW 


(3) 复制 上 述 单元 格 ， 并 将 其 以 【选择 性 粘贴 】 一 【 转 置 】 的 方式 粘贴 到 报表 中 的 C3:K3 单 元 格 区 域 ( 见 图 5-31) 。 
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村 | 编制 单位 : 会 计 期 间 2014 年 3 月 
科目 代 硼 嫩 用 科目 | 8 基础 设 否 144 “基础 设 亚 由 基础 设 轩 | 基础 设 再 1AT  X 基 而 设 再 名 


图 5-31 将 被 破坏 的 公式 选择 性 粘贴 到 部 门 区 域 


(4) 将 部 门 区 域 蛙 元 格 中 的 “X” 蔡 换 为 “=”。 公 式 又 重新 恢复 ， 关 联 设置 顺利 完成 ( 见 图 ?-32) 。 





大 | = 基础 设 着 LA4 
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X 基 础 设置 1&4 查找 内 容 外 ): : 
' X 基 础 设置 185 疹 换 为 EE): 

X 基 础 设置 186 

XX 基础 设置 1A7 

X 基 础 设置 1A8 全 部 蔡 换 心 > 有 

mt OO 辐 隐 ”Excsl 已 经 完成 搜索 并 进行 了 8 处 普 换 。 

基础 设置 1A10 一 

X 基 础 设置 1A11 bm 
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图 5-32 ”将 被 破坏 的 公式 还 原 完成 部 门 同步 公式 设置 


上 述 步 又 是 一 个 灵活 运用 “ 蔡 换 ”结合 公式 对 “=” 的 依赖 性 特点 实施 “从 梁 换 柱 ”出 奇 招 的 案例 。 它 再 一 次 告诉 我 们 ， 对 
于 Excel 的 一 些 应 用 或 消 数 功能 ， 我 们 除了 知道 其 基本 应 用 外 ， 还 需要 友 挥 想象 力 挖 掘 其 潜在 的 组 合 运 用 价值 。 


最 后 再 虽 唆 一 句 ， 我 们 还 应 该 考虑 到 相关 信息 未 来 的 增加 需求 ， 所 以 在 每 个 关联 信息 的 维护 区 域 留 出 一 定 的 待定 席位 ， 为 以 
后 的 拓展 留 好 余地 。 


3. 本 月 报表 的 公式 设计 方法 


本 月 报表 的 功能 是 统计 各 部 门 各 项 费用 在 报表 日 当月 的 友 生 额 。 和 刚刚 讨论 完 的 紧 计 报表 相 比 ， 其 实 束 是 在 多 条 件 求 和 时 ， 
再 加 上 一 个 期 间 的 控制 。 即 除了 累计 报表 公 陈 中 限定 的 条 件 外 ， 还 要 求 费 用 友 生 的 期 间 必 须 是 报表 日 所 在 的 期 间 。 于 是 ， 我 们 融 
可 以 很 容易 得 出 相关 公式 了 。 


C4 单元 格 的 公式 为 : =SUMIFS( 明细 清单 I$L$4:$L$27, 明细 清单 1 $SK$4:$K$27， 
$B4, 明细 清单 !$SE$4:$E$27,C$3, 明细 清单 ! $B$4:$B$27,MONTH($G$2)) 


执行 区 域 填充 后 ， 本 月 报表 的 统计 数据 融 将 全 部 生成 〈 见 图 ?-33) 。 


=SUMIFS (明细 清单 !$L$4:$L$27, 明细 清单 ,$kK$4:$K$27, $B4, 明细 清单 1$E$4:$E$27, C$3, 明细 清单 1$B$4:$B9$27， 


MONTH ($G$2)) 
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图 5-33 本 月 报表 的 区 域 填充 公式 
六、 辅助 信息 的 公式 设计 万 法 


前 面 我 们 已 经 完成 了 “费用 报表 ”中 累计 报表 以 及 本 月 报表 的 公式 设计 ， 但 是 这 两 个 报表 仪 仅 提 供 了 昧 计 和 本 月 两 种 条 件 下 
的 信息 ， 明 显 不 能 满足 费用 管理 中 的 坦 询 及 分 析 需 求 。 所 以 ， 我 们 还 需要 编制 几 个 单 用 的 辅助 性 查询 报表 ， 以 提升 报表 的 使 用 价 
值 。 


1. 期 间 查 询 报 表 的 公式 设计 方法 


当 我 们 需要 查询 一 个 任意 连续 期 间 (本 年 罕 计 除外 ) 的 费用 累计 情况 时 ， 融 有 必要 人 在 本 月 报表 的 基础 上 进行 升级 ， 即 把 仪 能 
统计 单 月 费用 升级 为 可 统计 任意 连续 月 份 费用 。 功 能 强大 了 ， 但 是 公式 却 只 需要 做 少量 的 补充 即 可 。 


假设 我 们 将 期 间 玛 询 报表 的 F2 单 元 格 设 为 查询 起 始 期 间 ，H2 单 元 格 设 为 查询 终止 期 间 ， 则 升级 前 后 公 陈 的 差异 ， 无 非 融 是 
将 升级 前 的 必须 等 于 指定 的 某 个 (报表 日 ) 月 份 ， 调 整 为 升级 后 介 于 得 询 起 始 期 间 与 查询 终止 期 间 之 间 。 


C4 单元 格 的 公式 为 : 

=SUMIFS (明细 清单 !$L$4:$L$27, 明细 清单 !$K$4:$K$27,$B4, 明细 清单 ! 
$E$4:$E$27,C$3, 明细 清单 !$B$4:$B$27,. 心 ="&MONTH(S$F$2), 明细 清单 !$B$4: 
$B$27,"<="&MONTH($HS$2)) 


执行 区 域 填充 后 ， 用 户 只 需 输入 查询 的 起 止 期 间 ， 即 可 自动 生成 该 期 间 罕 计 费 用 报表 ( 见 图 5-34) 。 


C4 = 全 六 =SUNMIFS( 明 细 清 单 ! 所 $t :4L$27, 明细 清单 1$K$4:$K$27, $B4, 明细 清单 1 $E$4:$E$27, C$3, 明细 清单 ,$B$4:$B$27, “>= 
”| "&MONTH($F$2), 明细 清单 $B$4:$B$27, "<="&NONTH ($H$2)) 
| 4 a B [ 于 ， 1 
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图 5-34 ”期间 查 询 表 的 区 域 填充 公式 
2. 部 门 查 询 表 的 公式 设计 方法 


针对 整个 公司 或 者 某 个 部 门 的 费用 进行 月 度 对 比分 析 也 是 费用 管理 及 分 析 工 作 中 的 一 个 重要 方式 。 所 以 ,我 们 也 有 必要 设计 
一 个 可 以 对 查询 主体 的 各 月 费用 进行 直观 显示 的 报表 。 


相对 于 前 面 三 张 报表 ， 部 门 查询 表 看 似 模版 变 了 脸 ， 但 是 公式 逻辑 依然 是 万 变 不 离 其 示 的 多 条 件 求 和 。 需 要 注意 的 是 ， 由 于 
我 们 要 求 当 查询 部 门 为 空 值 时 ， 上 自动 计算 生成 所 有 部 门 (公司 整体 ) 各 月 费用 的 汇 忆 数据。 所 以 ， 在 多 条 件 求 和 前 ， 先 得 进行 一 
个 两 条 件 判断 。 我 们 束 分 两 步 来 攻克 这 个 公式 。 


第 一 步 : 12 单 元 格 为 空 值 (所 有 部 门 费 用 查询 ) 。 
如 果 12 单 元 格 为 空 值 ， 则 应 该 统计 所 有 部 门 费 用 ， 此 时 的 多 条 件 惑 只 需要 考虑 费用 项 目 与 期 间 的 匹配 。 
C4 单元 格 的 第 一 步 公 式 为 : 
=JF($I1$2="",SUMIFS( 明细 清单 1$L$4:$L$27, 明细 清单 1$SK$4:$K$27,$B4， 
明细 清单 $B$4:$B$27,MONTH(C$3)), 进入 第 二 步 ) 
第 二 步 : 12 单 元 格 不 为 空 值 (单个 部 门 费 用 查询 ) 。 


进入 第 二 步 ， 闹 明 是 对 具体 的 某 个 部 门 进 行 理 询 ， 所 以 除了 第 一 步 中 应 满足 的 条 件 外 ， 还 需要 增加 一 个 部 门 匹 配 的 条 件 。 
C4 单 元 格 的 第 二 步 公 式 为 : 


=SUMIFS( 明细 清单 1$L$4:$L$27, 明细 清单 !$SK$4:$K$27,$B4, 明细 清单 ! 
$E$4:$E$27,$I$2, 明细 清单 $B$4:$B$27,MONTH(C$3)) 


将 上 述 两 个 步骤 合并 。 
C4 单元 格 的 公式 为 : 


=JF($I$2="",SUMIFS( 明细 清单 !1$L$4:$L$27, 明细 清单 !$SK$4:$K$27,$B4， 
明细 清单 !1$B$4:$B$27,MONTH(C$3)),SUMIFS( 明细 清单 1$L$4:$L$27, 明细 
清单 ! $SK$4:$K$27,$B4, 明细 清单 18E$4:$E$27,$I$2, 明细 清单 1$B$4:$B$27, 
MONTH(CS$3))) 


执行 区 域 填充 后 ， 用 户 只 需 输入 查询 的 部 门 ， 即 可 自动 生成 该 部 门 各 月 费用 报表 ( 见 图 5-35， 图 5-35a 为 查询 财务 部 费用 汇 
忌 ， 图 5-35b 为 查询 所 有 部 门 费 用 汇总 ) 。 


一 SUNIFS (8 月 细 清 单 1$L$4: 红 $27, 明 & 细 清单 1 $$4 :$FK$27, $84, 明细 清单 1$B$4:$B$27, KONTH(C$3))， SUKIFS( 明 细 清 单 1$L$4:$L$27, 明细 清香! 
&:$E$27, $B4, 8 月 细 清 单 !$E$4:$E$27,$I$2, 明细 清单 !$B$d:$B$27, WONTH (C$3))》 
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需要 友情 提醒 的 是 ， 为 了 确保 输入 查询 部 门 的 准确 性 ， 建 议 对 Il2 单 元 格 做 数据 有 效 性 的 序列 设置 。 


此 外 ， 用 户 还 可 以 根据 具体 的 管理 需求 ， 建 立 预 算 报 表 并 衍生 出 各 类 预算 与 实际 友 生 额 对 比 报表 等 。 思 路 都 大 同 小 异 ， 有 兴 
趣 的 读者 朋友 可 以 自行 研究 。 


七 、 逻 辑 校 验 信息 的 公式 设计 万 法 


1. 各 类 报表 与 明细 清单 的 逻辑 校 验 


(1) 累计 报表 与 明细 清单 的 逻辑 校 验 。 


昧 计 报 表 与 明细 清单 校 验 的 逻辑 是 : 累计 报表 中 的 各 部 门 (及 所 有 部 门 ) 费用 的 合计 数 = 明细 清单 上 记录 的 该 部 门 费 用 (及 
所 有 部 门 ) 的 合计 数 


1) 各 部 门 费 用 校 验 。 


假设 我 们 规定 在 校 验 通过 时 显示 “OK”， 校 验 出 错时 显示 “ 偏 考 X(X 为 偏差 的 金额 ) ” (下 同 ) 。 


C15 单 元 格 的 公式 为 : 
=IF(ROUND(SUMIFS( 明细 清单 !$L$4:$L$27, 明细 清单 !$E$4:$E$27.C3)- 


C14.2)=0."OK'"" 偏差 "&ROUND(SUMIFS( 明 细 清 单 18L94:$L$27, 明细 清单 ! 
$E$4:$E$27.C3)-C14.2)) 
执行 行 填充 至 K15 单 元 格 即 可 完成 上 述 校 验 公 式 的 设置 ( 见 图 5-36) 。 


2) 费用 合计 校 验 。 


L15 单 元 格 的 公式 为 : 
=IF (ROUND (SUM (明细 清单 !L4:L27) -LI14，2)=0，"OK"，" 俩 关 "&ROUND (SUM (明细 清单 114:L27)-L14，2) ) 





到 =IF(ROUND(SUNIFS (明细 清单 1$L4d:4L$27, 明细 清单 !$E$4:$E$27, C3)-C14, 2)=0, “CK”, “偏差 *“&ROUND (SUMIFS《 明 
细 清 单 ! $$4:$1$27, 明细 清单 ! $E$4: tS27 C3)-cC14, 2)) 
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TEL 有 汪 | 守 计 报 冯 未 月 报表 其 问 二 报 天 部门 贡 汉阳 67 7 一 
图 5-36 ”累计 报表 的 各 部 门 校 验 公式 
(2) 本 月 报表 与 明细 清单 的 逻辑 校 验 。 
本 月 报表 与 明细 清单 校 验 的 逻辑 与 累计 报表 基本 一 致 ， 只 是 在 明细 清单 中 校 验 的 期 间 仪 限 于 本 月 。 


1) 各 部 门 费用 校 验 。 
c15 单 元 格 的 公式 为 : 


=JF(ROUND(SUMIFS( 明细 清单 1$L$4:$L$27, 明细 清单 !$SE$4:$E$27,C3， 
明细 清单 $B$4:$B$27,MONTH($G2))-C14,2)=0,"OK"," 偏差 "&ROUND(SUMIFS 
( 明细 清单 ! $L$4:$L$27, 明细 清单 !$SE$4:$E$27,C3, 明细 清单 1$B$4:$B$27,MO 
NTH($G2))-C14,2)) 
执行 行 填充 至 K15 单 元 格 即 可 完成 上 述 校 验 公式 的 设置 ( 见 图 5-37) 。 
2) 费用 合计 校 验 。 
L15 单 元 格 的 公式 为 : 
=IF(ROUND(SUM( 明 细 清单 !L4:L27)-L14,2)=0,"OK"," 偏差 "&ROUND 
(SUML( 明细 清单 !L4:L27)-L14,2)) 
(3) 期 间 查 询 报表 与 明细 清单 的 逻辑 校 验 。 
期 间 查 询 报表 与 明细 清单 校 验 的 逻辑 与 宗 计 报表 基本 一 致 ， 只 是 在 明细 清单 中 校 验 的 期 间 仪 限 于 查询 期 间 内 。 


=IF (ROUND 《SUNKIFS (明细 清单 189Ld :8Ly27, 明细 清单 1,$E$4:$E$27, C3, 明细 清单 1 $B$4: $B$27, MONTH ($9G2))-C14, 2) 
=0, “OK”,“ 仿 差 “&ROUND 《SUMIFS(B 昌 细 清 单 !$L$d:$L$27, 明细 清单 1!$E$4:$E$27, C3, 明细 清单 1 $B$4:$B$27, MONTH ( 
$62))-C14,2)) | | | 
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图 5-37 本 月 报表 的 各 部 门 校 验 公式 


1) 各 部 门 费用 校 验 。 
C15 单 元 格 的 公式 为 : 


=IF(ROUND(SUMIFS( 明 细 清单 1$L$4:$L$27, 明 细 清单 1$E$4:$E$27,， 
C3, 明 细 清单 1$B$4:$B$27,">="&MONTH($F2), 明 细 清单 1$B$4:$B$27,"<=" 
&MONTH($H2))-C14,2)=0,"OK"," 偏差 "&KROUND(SUMIFS( 明 细 清 单 !$LS$4: 
$L$27, 明细 清单 1$E$4:$E$27,C3, 明细 清单 1$B$4:$B$27,">="&MONTH($F2)， 
明细 清单 $B$4:$B$27,"<="&MONTH($H2))-C14,2)) 


执行 行 填充 至 K15 蛙 元 格 即 可 完成 上 述 校 验 公式 的 设置 ( 见 图 5-38) 。 


=IF (ROUNHD CSURIFS 人 (明细 清单 1$L$4:4L$27, 明细 清单 1$E$4:$E$27, C3, 肯 曙 清单 ! $B$4:4B$27, “>=“&MONTH*$F2》, 明 
细 清 单 ! $BE$4:$B#27, “<=” AMONTH ($H2)) -C14, 2)=0, "ORK"”, “偏差 "ROUND (SUMIFS( 上 明细 清单 !$L$4: 民 #$27, 明细 清单 ! 
| E27 C3, Hi dE Ek “= “WOTTH (4F2)， 明细 清单 1$B$4 :$B$27, “<=” ANONTH C$H2)) -C14, 2)) 
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1 4b HH| 营 础 吕 而 明细 着 里 “ 革 于 报 吉本 明报 表 ， 期 间 查 询 报 表 “部 | 井 刘 最 二 人 
图 5-38 期 间 碍 询 报表 的 各 部 门 校 验 公式 


2) 费用 合计 校 验 。 
L15 单 元 格 的 公式 为 : 
=IF(ROUND(SUMIFS( 明 细 清单 18L$4:$L$27, 明 细 清单 1$8B$4:$B$27， 


">="&MONTH($F2), 明 细 清 单 1$B$4:$B$27,"<="&MONTH($H2))-L14,2)=0， 

"OK"," 偏差 "&ROUND(SUMIFS( 明 细 清 单 18L$4:$L$27, 明 细 清单 1$B$4: 

$B$27,">="&zMONTH($F2), 明细 清单 1$B$4:$B$27,"<="&MONTH($H2))-L14,2)) 
(4) 部 门 查 询 表 与 明细 清单 的 逻辑 校 验 。 


部 门 租 询 表 与 明细 清单 校 验 的 则 和 辑 是 : 部 门 查 询 表 中 所 碍 询 的 部 门 《或 所 有 部 门 ) 的 各 月 《“ 即 累计 ) 费用 合计 数 = 明 细 清 单 上 记录 的 属于 该 得 
询 部 门 “或 所 有 部 门 )》 的 对 应 期 间 《〈 即 累计 ) 费用 合计 数 。 




















1) 各 期 间 费用 校 验 。 
第 一 步 : 12 单 元 格 为 空 值 (所 有 部 门 费 用 查询 ) 。 


如 果 |2 蛙 元 格 为 空 值 ， 说 明 是 统计 所 有 部 门 费用 。 此 时 ， 只 需要 对 月 份 进行 匹配 。 为 了 公式 格式 统一 ， 我 们 这 次 杀 鸡 用 和 牛 
刀 ， 让 SUMIFs 来 执行 这 个 单条 件 求 和 的 运算 。 


C15 单 元 格 的 第 一 步 公式 为 : 
=JF($1$2="",IF(ROUND(SUMIFS( 明 细 清单 1$L$4:$L$27, 明 细 清 单 ! 


$B$4:$B$27,MONTH(C3))-C14,2)=0,"OK"," 偏差 "&KROUND(SUMIFS( 明细 清单 ! 
$L$4:$L$27, 明细 清单 $B$4:$B$27,MONTH(C3))-C14,2)), 进入 第 二 步 ) 
第 二 步 : 12 单 元 格 不 为 空 值 (单个 部 门 费 用 查询 ) 。 


进入 第 二 步 ， 说 明 是 对 具体 的 某 个 部 门 进行 查询 ， 所 以 除了 第 一 步 中 应 满足 的 条 件 外 ， 还 需要 增加 一 个 部 门 (I2 单 元 格 ) 匹 
本 的 条 件 。 


C15 单 元 格 的 第 二 步 公 式 为 : 
=IF(ROUND(SUMIFS( 明 细 清单 1$L$4:$L$27, 明 细 清单 1$B$4:$B$27， 


MONTH(C3), 明 细 清单 1$E$4:$E$27,$I1$2)-C14,2)=0,"OK"," 偏 差 "&ROUND 
(SUMIFS( 明细 清单 1$L$4:$L$27, 明细 清单 1$B$4:$B$27,MONTH(C3), 明细 清 
单 1$E$4:$E$27,$1$2)-C14,2)) 


将 上 述 两 个 步骤 合并 。 
C15 单 元 格 的 完整 公式 为 : 
=IF($1$2="",IF(ROUND(SUMIFS( 明细 清单 1$L$4:$L$27, 明细 清单 !$B$4: 


$B$27,MONTH(C3))-C14,2)=0,"OK"," 偏 差 "&ROUND(SUMIFS( 明 细 清 单 ! 
$L$4:$L$27, 明细 清单 !$B$4:$B$27.MONTHI(C3))-C14.2))IFROUND(SUMIFS 
(明细 清单 !$L$4:$L$27, 明细 清单 1$B$4:$B$27,MONTH(C3), 明细 清单 !$ES$4: 
$E$27,$1$2)-C14,2)=0,"OK"," 偏差 "&ROUND(SUMIFS( 明细 清单 !1$L$4:$L$27, 
明细 清单 $B$4:$B$27,MONTH(C3), 明细 清单 1$E$4:$E$27,$I$2)-C14,2))) 


执行 行 填充 全 N15 单元 格 即 可 完成 上 述 校 验 公式 的 设置 ( 见 图 5-39) 。 





雇 ，=IF ($I$2=””, IF (ROUND 《SUMIFS( 明 细 清 单 !$L$4:$L$27, 明细 清单 1$B$4:$B$27, JIONTH (C3)) -Cl4, 2)=0, “OR”,“ 仿 莽 "&ROUHD 《SUMIFS( 明 细 清 单 !$L$4: 
$L$27 7, 明细 清单 | $B$4:$B$27, TIONTE(C3) )-C14, 2)), IF (RO UND (SUMIFS (明细 清单 ! $L$4:$L$27, 明细 清单 !$B$4: $B$27, IONTH (C3), 明 洲 清单 1 $8$4: $E$27, 
I 2)-c14 2)=0, "OK",“ 候 差 "&ROUND (SUMIFS (8 月 细 清 单 !$L$4:$ 红 $27, 明细 清单 19E$4:$B$27, KONTH (C3), 明细 清单 ! $E$4:3E$27, $192)-C14, 2))) 
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图 5-39 ”部 门 查询 报表 的 各 月 校 验 公式 


2) 费用 合计 校 验 。 


合计 校 验 我 们 仍然 可 以 采用 多 条 件 求 和 公式 处 理 。 这 个 对 读者 朋友 来 说 已 经 是 有 些 腊 多 了 。 所 以 这 次 我 们 换个 思路 ， 来 
个 新 口味 的 。 


用 合计 校 验 其 实 束 是 检查 部 门 查 询 表 的 合计 金额 是 否 与 紧 计 报表 中 对 应 部 门 的 合计 金额 相等 。 这 里 多 出 来 的 一 个 新 问题 
， 如 何在 累计 报表 中 查找 与 查询 部 门 对 应 部 门 的 合计 数 ? 


看 到 这 类 得 询问 题 ， 首 先 内 过 眼前 的 残 是 我 们 已 经 芳 轨 过 好 几 次 的 VLOOKUP 六 数 了 。 不 过 本 案例 中 有 个 问题 比较 特殊 ， 那 
束 是 查找 的 备 选区 域 不 再 是 列 ， 而 是 行 。 


于 是 ，HLOOKUP 遂 数 粉墨登场 。 


第 一 步 : 12 单 元 格 为 空 值 (所 有 部 门 费 用 查询 ) 。 


O15 单元 格 的 第 一 步 公式 为 : 


=JF(12="",IF(ROUND( 明细 清单 !D2-O14,2)=0,"OK"," 仿 兰 "KROUND( 明 


细 清 单 1I2-O14.2)), 进入 第 二 步 ) 


第 二 步 : 12 单 元 格 不 为 空 值 (单个 部 门 费 用 查询 ) 。 
015 单 元 格 的 第 二 步 公式 为 : 
= IF(ROUND(HLOOKUP(2, 系 计 报表 ! C3:K14,12,0)-O14,2)=0,"OK"," 但 


震 "&ROUND(HLOOKUP(U2, 系 计 报表 !C3:K14,12,0)-O14,2)) 


将 上 述 两 个 步骤 合并 。 
O15 单元 格 的 完整 公式 为 ( 见 图 5-40) : 
=JF(12="",IF(ROUND( 明细 清单 !12-O14,2)=0,"OK"," 偏差 "&ROUND( 明 


细 清 单 2-O14.2), 下 (ROUNDQILOOKUP(2, 累计 报表 ! C3:K14,12,0)-014,2)=0， 
"OK"," 偏差 "&ROUNDUHLOOKUPU2, 累计 报表 1C3:K14,12,0)-014,2))) 


=IF (I2=”“, IF (ROUND( 明 组 清单 !T2-014, 2)=0，“OK “偏差 “ROTND (明细 消 单 1T2-01d4, 2))，IF (ROUND (HLOOKUP (T2, 宗 计 报表 !C3:Kld 12, 0)-014, 2)=0, 
“OK” “价差 &ROUND (HLOOEUP (I2, 累计 报表 !C3: Kl4, 12, 0)-014, 2))) _ ， 和 , i 
C Dp E F C | I I K L 项 
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图 5-40 ”部 门 查询 表 的 合计 校 验 公式 


上 述 各 表 仪 仪 是 对 部 门 数据 或 各 期 间 数据 进行 了 校 验 ， 如 果 还 需要 对 各 报表 中 各 项 费用 进行 校 验 ， 也 可 参照 上 述 逻 辑 设 计 相 


天 公式 ， 本 文 不 再 蒙 述 。 


2. 费 用 科目 及 归 集 部 门 有 效 性 及 同步 性 校 验 


上 面 我 们 完成 了 各 类 报表 数据 与 费用 明细 清单 数据 的 逻辑 校 验 ， 校 验 通 过 当然 着 大 欢喜 。 但 是 一 旦 校 验 出 现 偏 差 ， 如 果 尺 不 


择 路 不 讲 万 法 乱 找 ， 玖 会 很 态 催 了 。 所 以 纠 错 也 是 需要 先 分析 原 因 。 


如 果 校 验 出 现 总 数 与 明细 数据 存在 误差 ， 首先 基本 可 以 断定 明细 清单 的 金额 是 正确 的 ， 因 为 明细 清单 的 数据 是 所 有 报表 的 源 
头 。 而 各 报表 是 根据 明细 清单 中 的 报表 科目 、 部 门 等 信息 进行 各 干 条 件 匹配 后 目 动 计算 生 成 数据 的 。 融 算 明细 清单 数据 有 误 ， 也 
只 是 导致 各 类 报表 数据 连 市 犯错 ， 并 不 能 导致 明细 清单 数据 与 报表 数据 出 现 俩 状 。 所 以 ， 出 现 侦 关 的 最 大 可 能 性 是 明细 清单 中 报 
表 科目 的 关键 字段 和 报表 产生 了 脱节 。 例 如 ， 某 个 报表 科目 (或 部 门 ) 在 明细 清单 里 有 ， 但 是 在 报表 中 没有 ， 这 样 报 表 目 然 无 法 
统计 该 报表 科目 (或 部 门 ) 的 金额 ,于 是 偏 午 束 出 现 了 。 


找 天 了 症结 就 好 对 症 下 药 了 。 
除了 金额 外 ， 明 细 清 单 中 参与 报表 计算 的 天 键 字 段 包 括 期 间 、 部 门 和 费用 科目 。 期 间 通 过 饰 选 很 容易 排查 错误 。 所 以 ， 我 们 


有 效 性 校 验 。 由 于 各 报表 中 的 费用 项 目 和 部 门 信息 都 来 自 基础 设置 表 ， 所 以 ， 我 们 
是 否 在 基础 设置 中 出 现 。 


重点 需要 对 明细 清单 中 的 报表 科目 和 部 门 进行 
的 校 验 逻辑 就 是 看 看 明细 清单 中 使 用 的 报表 科目 和 部 门 ， 


假设 数据 有 效 时 显示 “OK”， 无 效 时 显示 “无 效 ”.。 
M4 单 元 格 的 公式 为 《科目 有 效 性 校 验 ) : 


=IF(K4="",",IFGSERRORCVLOOKUPGK4, 基础 设置 1$C$3:$C$23,1,0))," 


天 六 "了"OK" 
执行 列 填充 后 ， 即 可 完成 科目 的 有 效 性 校 验 ( 见 图 5-41) 。 


=IF (K4="*, "*, IF (I SERROR (VLOOKUP (Kt, 基础 股 加 1$C$3;9C$23, 1, 0)), “无 效 ”， "OR”)) 
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2 | 编制 单位 ; 冤 凡 公司 

3 日 其 期 间 

| 2014-1-3 
2014-1-¢ 
2014-1-7 
2014-1.8 
2014-1-31 
32014.1.31 
2014-1-31 
2014-1-31 
201 4-2-2 
2014-2-3 
2014-2-4 
pt -15 
2014.2. 加. 
3014.2.278 
20124.2.28 
2014-3-11 


| 0 we We we We we we wo 


其 


证 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 
记 


> 
了 


2014 年 3 月 

赁 证 摘要 
报请 国内 差 旋 元 
报销 国际 莽 放 元 
报销 采购 部 办 公 纲 
报销 总 经 办 业务 招待 下 
计 提 折旧 
迫 请 通讯 费 
管理 人 员工 资 


部 技术 人 员工 资 


报请 总 经 办 国际 差旅费 
报销 采购 部 业务 招待 下 
报 消 技术 部 办 公费 
报 消 1-2 月 水 电 锡 
计 挫 折旧 

控 请 通讯 咒 
管理 人 员工 资 
技术 人 员工 资 

损 消 财务 部 办 公 可 
报请 总 经 办 业务 招 符 素 
报请 技术 部 园 内 苦 旅 费 
计 提 折旧 

报 消 避 讯 费 


人 力 资源 部 管理 人 员工 资 
作 力 资源 部 技术 人 员工 次 


图 5-41 


N4 单 元 格 的 公式 为 “部 门 有 效 性 校 验 〉: 


巷 革 科目 代码 


6602.05.01 


5301.01.05.02 
‘6602.03 
602.07 
5602.06 
%602.04 


6602.01.01 
5301.01.01.01 
6602.05.02 


‘6602.07 
56602.03 
‘602.02 
5602.06 
5602 04 


6602.01 01 
5301.01 01 .01 


‘602.03 
5602.07 


3301.01.05.01 


‘5602.06 
602.04 


6602.01.01 
5304.01.01.01 


办 计 莫 用 合计 : 
核算 焉 用 科目 
国内 鞋 旅费 
国际 差 识 存 

办 公 吏 

业务 招待 费 


金 炸 (元 ) 


326.67 OK 


4323.00 6602.05 
6.850.00 5301.01.05 
1,200.00 6602.03 
1.050.00 6602.07 
11,050.00 6602.06 
1.25000 6602.04 
702.500.00 6602.01 
56,500.00 5301.01.01 
12.000.00 6602.05 
950.00 6602.07 
275.00 660203 
9.500.00 6602.02 
11,050.00 6602.06 
980.00 6602.04 
710.000.00 6602 01 
5.800 .00 53010101 
269.00 6602.03 
1.25000 6602.07 
1.590.00 5301.01.05 
11.05000 6602.06 
1,205.00 6602.04 
710.00000 6602.01 
5.80000 530101.01 


科目 有 效 性 的 校 验 公式 


本 月 茧 用 合计 


报 胡 科目 代码 报 态 菇 用 科目 


差旅费 
差旅费 
办 公费 
业务 招待 费 
折旧 摊 销 更 
通讯 外 
职工 福利 款 嘲 
职工 误 利 蒋 副 


73.13 
人 金额 《 万 元 


0.431 


0.69 
0.12 
Oil 
1.11 
013 
7025 





=IF(E4="","",IFUSERROR(VLOOKUP(E4, 基础 设置 1$A$3:$A9$23,1,0))， 


开 效 i 


执行 询 填 宛 后 ， 即 可 完成 部 门 的 有 效 性 校 验 ( 见 图 5-42) 。 








2 I D EB | 
| 

“2 编制 单位 : 密 凡 公司 
3 | 日 期 “期间 


会 计 期 间 : 
序 门 


卫 


F 


2014 年 3 月 








2014-1-5 
2014.1.6 
20141-7 
2014.1.8 
2014-1-31 
2014-1.31 
2014-1-31 
2014-1-31 
201422 
2014-2-3 
20142.4 
2014.2.15 
2014-2-28 
2014-2-23 
2014-2-28 
2014-2-28 
2014-3-11 
2014.3.17 
2014.3.25 
2014.3.31 
2014-3-31 
2014-3.31 
2014.3.31 


| 芝 础 夫 癌 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
] 
2 
2 
2 
2 
2 
2 
2 
2 
3 
3 
3 
3 
3 
3 
3 


者 南 而 者 南 南 机 机 本 机 机 丁丁 出 机 机 而 而 丁 机 丁丁 机 | 


如 果 上 述 校 验 全 部 通 


为 防止 此 类 情况 
死角 校 验 。 


假设 通过 验证 显示 “OK”， 未 通 


组 清单 < 至 填报 雪 “本 月 报 卖 期 间 宫 询 拱 表 “部 


报销 国内 差 旅 责 
报销 国际 差 旋 恕 
报销 采购 部 办 公 纲 


俺 证 摘要 


C 


6602.05.01 
3301.01.05.02 


报销 总 经 办 业务 招待 两。 “ 


计 提 折旧 

报销 通讯 未 
管理 人 员工 次 
技术 人 员工 次 

报销 总 既 办 国际 差 旗 串 


报销 科 购 部 业务 招 律 焉 《 


报销 技术 部 办 公 避 
报销 1-2 月 水 电费 
计 提 折旧 

报销 通讯 素 
筷 理 人 员工 次 
技术 人 员工 姿 

报 消 财 务 部 办 公 咒 
报销 总 经 办 业务 招待 焉 
招 销 技术 部 国内 葵 旗 下 
计 提 折旧 

报销 通讯 副 
管理 人 员工 山 
技术 人 员工 资 


图 5-42 


， 我 们 残 需要 企 基础 信息 表 中 进 


过 验证 显示 “未 同步 " 


D4 单元 格 的 公式 为 (科目 同步 性 校 验 ): 


=JF(C4="","",IFISERROR(VLOOKUP(C4, 计 报 表 !$B$4:$B$13,1,0))," 


未 同 步 Ry 


执行 刘 填 充 后 即 可 完成 科目 同步 


性 校 验 公式 的 设 


3301.010101 


5602.03 


"6602.07 
3301 01.0501 
‘5602.06 
‘5602.04 
6602.01.01 
5301.01.01.01 


丁 同 : 


义 置 ( 见 图 ?5-43) 。 


| B 
管理 更 用 明细 湖 单 
累计 费用 合计 : 
核算 科目 代码 。 核算 费用 科目 

国内 差旅费 


工资 及 社 避 
工资 及 社保 
国际 差旅费 
业务 招待 费 
办 公 材 

水 电 元 

折旧 插销 费 
通讯 下 

工资 及 社 避 
工资 及 社 保 
办 公 虽 

业务 招待 费 
国内 荆 旅 费 
折旧 择 销 费 
通讯 声 

工资 及 社 避 
工资 及 社保 


， 但 是 报表 数据 仍然 仓 在 偶 关 ， 融 可 能 
目 在 基础 信息 表 和 明细 清单 均 存在 (此 时 科目 校 验 显示 “OK”) 


=IF (Ed4=””,””, IR (ISERROR (YLOOKUP (Ed, 基础 设置 $4$3:$A$23,1,0)), 无效, "OE”)) 


I | 了 


226.67 OK 
人 金桥 《元 ) 





4523.00 6602.05 
《350.00 3301.01.05 


02.500.00 560201 
56,500.00 33010101 


275.00 6602.03 
9.500.00 660202 
11,050.00 660206 

980.00 6502.04 

710.000.00 6502.01 
5.800.00 3301.01.01 

269.00 6602.03 
1,250.00 6602.07 
1,690.00 $301.01.05 
11,050.00 6502.06 
1.205.00 6602.04 

710,000.00 550201 
$5.800.00 5301.01.01 


家 | 癌 


部 门 有 效 性 的 校 验 公式 


子 企 各 报表 的 费用 科目 或 部 门 没有 同步 的 情况 
， 但 是 报表 中 却 没有 同步 该 费用 科目 ， 


步 性 校 验 。 这 样 ， 就 实现 了 基础 信息 表 、 


， 以 票 计 报表 为 例 。 


报表 科目 代码 报表 费用 科目 
差 旋 台 





本 月 费用 合计 : 73.13 
金额 (万 元 ) 


差 旅 下 
办 公 融 
业务 招 符 囊 
折旧 扩 请 更 


职工 福利 新 酌 
职工 福利 茶 柄 


职工 福利 英 酬 





见 。 例 如 某 费 用 科 
导致 报表 数据 缺失 。 


明细 清单 和 各 报表 的 全 方位 无 


1, 0)), “未 同步 , “Qk”)) 


3301.01.01 
3301.01.02 
3301.01.03 
3301.01.04 
3301.01.05 
3301.01.06 
35301.01.07 
3301.01.08 
3301.01.09 





图 5-43 科目 同步 性 的 校 验 公式 
E4 单 元 格 的 公式 为 (部 门 同步 性 校 验 〉: 
=JF(A4="","",IF(ISERROR(HLOOKUP(A4, 累计 报表 !$C$3:$K$3,1,0))," 未 


同 步 RE 


执行 列 填充 后 即 可 完成 部 门 同步 性 校 验 公式 的 设置 ( 见 图 5-44) 。 








后 | =IF (hd=**，“* IF (ISERROR (HLOOKUP (A4, 累计 报表 !3C$3:9$E$3, 1, 0)), “未 同步 *, "OR*)) 
| 区 D 下 
基础 设置 
编制 单位 : 锡 凡 公司 合计 期 间 : 2014 年 3 月 
报表 科目 代码 。 | ”报表 费用 科目 。 | 科目 同步 性 验证 。 “部门 同步 性 校 验 : 
6602.01 职工 福利 薪酬 
5602.02 :水 电费 
602.03 办 公 走 
6602.04 通讯 更 
6602.05 | 差旅费 
6602.06 :折旧 摊 稍 费 
6602.07 业务 招待 趴 


602.08 
6602.09 
6602.10 


5301.01.01 职工 福利 坦 王 
5301.01.02 :水 电 唤 
3301.01.03 办 笃 媚 
5301.01.04 :通讯 更 
5301.01.05 :差旅费 
5301.01.06 

5301.01.07 

5301.01.08 

5301.01.09 
































‘md | 于 本 
Hi 其 太 “ 提 奉 让 青 单 “ 宗 1 


图 5-44 ”部 门 同步 性 的 校 验 公 式 


第 三 节 ”长 期 难 符 费用 计算 表 一 一 待 崔 资产 的 智能 化 管理 示例 


长 期 资产 (固定 资产 、 无 形 资 产 、 长 期 待 推 费 用 等 ) 的 挫 销 ， 在 会 计 学 理论 中 是 一 个 很 简单 的 问题 。 但 是 在 没有 实现 高 度 目 
动 化 的 会 计 实 务工 作 中 ， 如 果 没 有 一 个 清晰 准确 的 统计 表 ， 融 很 容易 出 现 各 种 计量 差错 。 例 如 新 增加 的 资产 乐 记 摊 销 ， 已 经 推销 
完毕 的 资产 还 在 继续 摊 销 以 及 摊 销 尾数 余 留 (超支 ) 等 。 


本 节 中 ， 我 们 以 逸 凡 公司 长 期 待 摊 费 用 为 例 ， 讨 论 如 何 用 Excel 来 设计 一 套 自动 统计 摊 销 数据 的 “长 期 资产 摊 销 统计 
表 ” (简称 “ 摊 销 统计 表 ”， 参 见 示 例文 件 “ 表 5-3 ”长 期 资产 摊 销 统计 表 ”) 。 


一 、 基 本 框架 与 功能 展示 


“ 摊 销 统计 表 ” 由 长 期 资产 摊 销 表 (简称 “ 摊 销 表 ”， 见 图 5-45) 和 费用 查询 表 (简称 “查询 表 ”， 见 图 5-46) 构成 。 


”C 大 | 长 期 待 捧 惕 用 摊 销 表 _ 1 
| 荐 再 基肥 H TS nl 
长 期 待 挫 费 用 捧 销 表 
单位 : 议 凡 公司 2014 年 单位 : 元 


尿 号 ”资产 名 称 ”费用 类 型 ”资产 原 值 ” 范 页 月 所 稍 棋 jo 玉生 二 玉江 二 。 关 前 年 主 忆 盾 稍 2014 年 月 2014 年 2 月 2014 年 3 月 2014 年 10 月 2014 年 11 月 2014 年 12 月 
制造 亏 用 2083.33 2012 年 3 月 2014 年 2 月 2.083.41 - - = = 
销售 元 用 3 3.291.67 2012 年 11 月 2015 年 4 月 3.291.67 3.291.67 3.291.67 3.291.67 3.291.67 
研发 支出 2.70833 2014 年 2 月 2016 年 1 月 2.708.33 2.708.33 2.708.33 2.708.33 2.708.33 
制 起 囊 用 220833 ”2014 年 3 月 ”2017 年 2 月 = 208.33 2.308.33 208.33 220833 
管理 融 用 E 二 16667 2014 年 11 月 2016 年 10 月 - - - 这 - 4.166.67 #16667 


” 原 值 /其 销 合 计 393 .350.00 91,916.64 E 5.375.00 8,083,41 12,375.00 12,375.00 





账面 价值 雪 初 数 : 56.833.36 5]1 4S8.36 108.374.95 179.666.62 122 209.833.31 197,458.31 
116 #166.67 








图 5-45 ”长 期 资产 摊 销 表 











长 期 待 摊 费用 查询 表 


查 词 期 后 : 2014 年 ?月 单位 : 元 


费用 类 型 资产 原 值 本 期 捧 和 铺 累计 手 稍 账面 价值 
车 间 桂 修 50.000.00 2.083.41 50.000.00 s 
了 网 络 建设 98.750.00 3.291.67 52.666.72 46.083.28 
实验 室 装 修 65.000.00 2.708.33 2.708.33 62.291.67 


DO 一 


[Ee 
(em | 


合计 105,375.05 108,374.95 
与 挫 硝 表 志 辑 梳 验 OK OK 





查询 表 是 用 于 得 询 某 个 由 用 户 指定 期 间 各 项 资产 当月 摊 销 额 、 昧 计 摊 销 额 以 及 账面 价值 等 信息 的 统计 表 。 由 于 其 显示 的 信息 
针对 性 更 强 ， 所 以 该 表 非 名 适合 作为 查询 期 间 摊 销 记 账 任 证 的 附件 。 


我 们 的 目标 是 : 只 需要 在 挫 销 表 中 手工 录入 资产 名 称 、 费 用 类 型 、 人 资产 原 值 、 摊 销 期 限 、 摊 销 起 始 期 间 和 以 前 年 度 轮 计 捧 销 
额 ， 在 查询 表 中 输入 需要 查询 的 期 间 ， 束 可 以 自动 实现 以 下 功能 。 


1. 主 要 信息 功能 
(1) 自动 计算 统计 年 度 各 项 资产 的 月 摊 销 额 、 资 产 摊 销 的 结束 期 间 。 


(2) 上 自动 计算 统计 年 度 各 期 间 的 摊 销 额 并 在 摊 销 未 期 考虑 四 舍 五 入 的 偏 磊 调整 。 


2. 辅 助 信息 功能 


ck 


(1) 上 自动 计算 统计 年 度 每 个 期 间 的 长 期 资产 科目 账面 价值 ， 摊 销 额 按 费 用 类 别 汇 忌 。 

(2) 用 户 录 入 街 理 询 期 间 后 ， 目 动 统计 该 期 间 内 每 项 资产 的 当期 推销 额 、 么 计 摊 销 额 和 账面 价值 。 
3. 逻 辑 校 验 功能 

(1) 目 动 校 验 各 期 间 费 用 类 别 汇 忌 数 与 当期 挫 销 额 是 否 匹 配 。 

(2) 目 动 校 验 以 前 年 度 累计 摊 销 额 是 售 合 理 。 


(3) 目 动 校 验 目 定义 期 间 和 至 询 数据 与 摊 销 表 对 应 数据 是 售 匹 配 。 


二 、 基 本 前 提 及 假设 


1. 摊 销 方 式 为 直线 法 ， 征 不 考虑 残 值 和 减 值 


2. 不 适用 于 固定 资产 


由 于 固定 资产 具有 当月 新 增 次 月 才 开始 摊 销 的 特殊 个 性 ， 为 避免 分 析 过 于 繁 珊 ， 本 案例 设计 的 “ 摊 销 统计 表 ” 仪 适用 于 新 增 
当月 开始 摊 销 的 长 期 资产 。 


3. 使 用 周期 为 一 年 


为 避免 跨度 过 大 ， 本 案例 设计 的 “ 摊 销 统计 表 ” 适 用 周期 为 一 个 目 然 年 度 ， 跨 年 需 结 转 。 在 实际 工作 中 ， 可 根据 个 人 习惯 对 
适用 周期 进行 调整 。 


本 表 版 式 设计 适用 于 预期 长 期 资产 项 目 较 多 的 情况 。 如 果 预 期 长 期 资产 项 目 较 少 ， 摊 销 表 应 该 采用 纵向 排版 设计 ， 以 方便 阅 


、 注 意 事项 


由 于 日 期 型 格式 都 是 以 “年 月 日 ”进行 反映 的 (即使 你 把 显示 格式 设置 为 “年 月 ”， 但 是 其 实质 还 是 “年 月 日 ”) 。 如 图 5- 
47 所 示 ， 我 们 在 A1 蛙 元 格 输 入 “2014 年 1 月 5 日 ”， 虽然 通过 设置 使 得 时 元 格 显示 的 是 “2014 年 1 月 ”， 但 是 从 编辑 杜 中 ， 我 们 
可 以 看 到 其 真实 面目 实际 上 仍然 是 “2014-1-5”。 


声 | 2014-1-5 











中 文 中 国 ) 


a 























图 5-47 日 期 单元 格 的 真相 


为 了 统一 相关 计算 口径 ， 在 摊 销 表 的 使 用 过 程 中 ， 需 要 规定 : 凡是 日 期 型 单元 格 ， 日 的 参数 ， 均 要 求 统 一 。 实 际 操 作 时 ， 建 
议 只 需要 输入 “ 某 年 某 月 ”， 系 统 将 默认 为 期 间 的 1 日 。 例 如 输入 “2014-1” (日 期 格式 ) ， 按 回 车 键 确 定 后 ， 该 日 期 实际 即 
”0014 


四 、 知 识 扎 装备 
在 阅读 本 证 下 面 的 内 容 前 ， 请 各 位 读者 朋友 首先 确认 大 脑 中 是 人 否 已 经 基本 涂 备 了 图 5-48 中 的 相关 知识 后 。 
五 、 主 要 信息 的 公式 设计 方法 


在 对 “ 捧 销 统计 表 ” 的 框架 和 相关 知识 点 有 了 基本 的 认识 后 ,我们 丈 通 过 逸 几 公司 长 期 待 峻 费用 的 案例 来 讨论 “ 摊 销 统计 
表 ” 的 设计 了 。 


总 类 别 分 类 别 知识 点 
加 四 类 
日 期 与 时 间 类 DATE 函 数 、YEAR 子 数 、MONTH 了 元 数 及 DAY 也 数 
但 找 与 引用 类 INDEX 图 数 、MATICH 图 数 
数学 与 三 角 函 数 类 | SUM 函 数 、SUMIF 函 数 、ROUND 函 数 





图 5-48 ”相关 知识 点 


【案例 5-3】 竟 凡 公司 的 长 期 待 挫 费 用 信息 如 图 5-49 单位， 元 ) 所 示 。 





资产 名 称 资产 原 值 ” 摊 销 期 限 (月 ) 摊 销 起 始 期 间 
车 间 装 修 50 000.00 ) 2012 年 3 月 
网 络 建设 98 750.00 2012 年 11 月 


实验 室 装修 65 000.00 2014 年 2 月 
生产 线 保养 制造 费用 79 500.00 2014 年 3 月 


100 000.00 2014 年 11 月 





图 5-49 ”长 期 待 挫 资产 清单 
结合 “ 摊 销 统计 表 ” 结 构 ， 相 关 设 计 方 法 如 下 。 
1. 月 摊 销 额 (G4:G13 单 元 格 区 域 ) 


月 摊 销 额 的 函数 没有 什么 难度 ， 但 是 ， 我 们 需要 用 ROUND 闻 数 将 摊 销 额 控制 在 小 数 点 后 两 位 ， 以 免 引 起 累计 尾数 误差 。 此 
外 ， 在 第 四 章 第 一 书 关于 IF 销 数 的 拓展 应 用 中 ， 我 们 提 到 的 利用 IF 背 数 防止 单元 格 出 现 报 错 的 功能 ， 束 可 以 在 此 时 派 上 用 场 。 


G4 单元 格 的 公式 为 : =IF(F4=0,0,ROUND(E4/F4,2)) 


执行 列 填充 后 ，G 列 残 可 以 根据 资产 原 值 及 摊 销 期 限 目 动 计算 出 该 项 长 期 资产 的 月 摊 销 额 了 ( 见 图 5-50) 。 








es EN J EF L 
国 | 长 期 待 摊 费 用 推销 表 
| 2 单位: 进 凡 公司 | 2014 年 单位 : 元 
舞 销 gs | 返 锁 ”以 前 年 度 已 挤 销 i 
3 诛 号 ”资产 名 称 ” 陨 用 类 型 资产 原 值 划 限 月 体 销 费 如 栓 期 间 共计 期 间 蛙 讨 贿 销 验证 2014 年 1 月 2014 年 :月 2014 年 3 月 2014 年 10 月 2014 年 11 月 2014 年 12 月 
上 车 间 装 修 。。 制 千 部 用 50,%00 _ 2083331 200 
网 站 建设 铺 旨 费用 0 | 3 


实 怠 室 装 修 。 研发 友 出 
生产 线 保 条 ” 制 间 区 用 
窗 音 改建 。” ”管理 戏 用 





Ma | 全 古寺 ， 





图 5-50 ”自动 计算 的 月 挫 销 额 
2. 摊 销 结束 期 间 (| 列 ) 


摊 销 结束 期 间 是 指 某 项 资产 摊 销 的 最 后 一 期 的 期 间 。 该 数据 由 摊 销 起 始 期 间 和 摊 销 期 限 计算 而 成 。 三 者 的 逻辑 关系 为 : 
摊 销 结束 期 间 - 摊 销 起 始 期 间 = 摊 销 期 限 -1 


其 中 : 捧 销 结束 期 间 - 摊 销 起 始 期 | 间 是 指 的 两 个 期 间 之 间 的 月 份 硅 。 例 如 ， 摊 销 起 始 期 间 为 2013 年 1 月 ， 摊 销 结束 期 间 为 
2013 年 12 月 ， 则 两 者 之 差 为 11 (个 月 ) 。 


在 这 里 ， 就 需要 打出 一 组 组 合 拳 函 数 来 实现 了 ， 当 然 ， 还 是 不 要 忘 了 用 IF 遂 数 来 防范 报错 信息 的 出 现 。 
I4 单元 格 的 公式 为 : FH4=","",DATE(YEAR(H4)MONTHQA4)Y+F4-1,DAY(H4))) 


执行 询 填 充 后 ， 当 我 们 在 F 列 输入 挫 销 期 限 、 在 H 列 输入 摊 销 起 始 期 间 后 ，14 束 可 以 目 动 计算 生成 臣 配 的 挫 销 结束 期 间 了 ( 见 
图 5-51) 。 


到 | =IF (H4="","°, DATR(YEAR (CH4), MONTH(H4)+F4-1, DAY CH4))) 
6 :| x | LL 
1 长 期 待 挫 费用 挫 销 表 
2 单位 : 次 凡 公 司 2014 年 单位 : 元 
钙 请 壕 消 捧 销 以 前 年 度 已 器 销 如 村 

= 序号 ”资产 名 称 资产 原 秆 期 限 月 手 销 检 起 始 期 间 结束 期 间 累计 插销 “验证 2014 年 1 月 2014 年 ?月 ” 2014 年 3 月 2014 年 10 月 2014 年 11 月 2014 年 12 月 
4 车 间 装 倍 制造 束 用 ,000. 2 2083.33 ”2012 年 3 月 2014 年 2 月 45.833.26 

网 络 建设 。 销售 下 用 98750.00 ”30 ”3.291.67 2012 年 11 朋 |B0i5 年 4 月 | 46.083.38 

实验 宝 装修 研发 支出 ”6500000 ”24 ”2.708.33 2014 年 ?月 [016 征明 


生产 线 保养 ” 制 告 更 用 ?9500.00 3 220833 2014 年 肖 | 年 月 
庆 舍 改建 。 管理 责 用 。 :#sssss 。 24 。 416667 2014 年 11 月 |2016 年 10 月 








图 5-51 上 自动 计算 生成 摊 销 结束 期 间 
3. 期 间 摊 销 额 (L4:W13 单 元 格 区 域 ) 
从 现在 开始 ， 我 们 将 进行 稍微 复杂 一 后 的 各 期 间 摊 销 额 计算 的 公式 设计 了 。 


我 们 首 移 来 分 析 相 天 逻辑 天 系 : 对 于 一 项 长 期 资产 来 说 ， 每 一 个 期 间 有 四 种 情况 ( 见 图 5-52) 。 (假设 该 长 期 资产 摊 销 期 间 
为 2014 年 5 月 ~2015 年 4 月 。) 


类 别 时 间 段 


情形 
EE 
-二 摊 销 期 外 


挫 销 中 (末期 除外 )| 2014 年 5 月 至 2015 年 3 月 月 摊 销 额 
摊 销 未 其 资产 原 值 -前 期 累计 挫 销 


图 5-52 长 期 资产 在 每 个 期 间 的 四 种 情况 





从 图 5-52 可 以 看 出 ， 四 种 情况 其 实 主 要 分 两 大 类 : 
(1) 第 一 类 是 推销 期 间 外 ， 捧 销 额 为 0。 


(2) 第 二 类 是 摊 销 期 内 ， 由 于 大 部 分 情况 下 长 期 资产 总 额 并 不 是 摊 销 期 限 的 整数 倍 ， 所 以 月 摊 销 额 实际 上 是 一 个 保留 两 位 
小 数 的 四 舍 五 入 近似 值 。 于 是 ， 在 摊 销 的 最 后 一 期 ， 摊 销 额 不 能 直接 用 前 面 计算 出 的 月 挫 销 额 的 计算 结果 ， 而 需要 用 倒 算 的 方式 
(资产 原 值 -前 期 紧 计 摊 销 ) 来 考虑 对 尾数 的 处 理 。 


例如 ， 某 长 期 资产 原 值 10000 元 ， 捧 销 期 限 30 个 月 。 则 计算 出 的 月 摊 销 额 为 333.33 元 。 但 是 ， 这 个 333 .33 元 只 是 第 1 期 ~ 第 29 期 的 摊 销 额 。 最 
后 一 期 (第 30 期 ) 的 挫 销 额 如 果 仍 然 是 333.33 元 ， 则 总 摊 销 额 为 9999.90 元 (333.33x30) ， 账面 上 就 会 留 下 0。 10 元 的 尾数 误差 。 故 最 后 一 


期 的 摊 销 额 计算 公 式 应 为 ，10000-333.33x29=333.43 (元 ) 。 


所 以 推销 未 期 的 摊 销 额 ， 需 要 通过 资产 原 值 减 去 前 期 累计 摊 销 额 的 倒 算法 确定 。 
各 期 间 考虑 尾数 处 理 的 推销 额 计算 公式 如 图 5-53 所 示 。 

期 间 考虑 尾数 处 理 的 摊 销 额 计 算 公 王 
2014 年 1 月 
2014 年 2 月 E4-J4-L4=E4-J4-SUM(L4:L4) 
2014 年 3 月 E4-J4-(L4+M4)=E4-J4-SUM(L4:M4) 


2014 年 4 月 E4-J4-(L4+M4+N4)=E4-J4-SUM(L4:N4) 





2014 年 12 月 E4-J4-(L4+M4+N4+.……+V4)=E4-J4-SUM(CL4:V4) 


图 5-53 ”各 期 间 处 理 尾 数 的 计算 公式 


从 图 5-53 中 可 以 看 出 ，1 月 的 公式 和 2~12 月 的 公式 之 间 不 具备 拓展 性 逻辑 。 所 以 ，1 月 摊 销 额 公 式 只 需要 考虑 列 填充 ， 而 在 2 
月 的 公式 中 ， 丈 需要 考虑 区 域 填 苑 了 。 


如 果 我 们 希望 在 1 月 融和 直接 编 制 出 能 履 兰 全 年 的 区 域 填 序 公式 ， 残 需要 让 已 摊 销 字段 搬迁 ， 使 得 以 前 年 度 摊 销 与 各 月 挫 销 额 
打成一片 。 


根据 上 述 的 逻辑 分 析 ， 我 们 残 可 以 按 以 下 步骤 来 设计 推销 额 公 式 了 


(1) 1 月 摊 销 额 (L4:L13 蛙 元 格 区 域 ) 。 

第 一 步 : 判断 当前 期 间 是 人 否 在 摊 销 期 内 且 不 是 摊 销 结束 期 间 。 

如 果 当 前 期 间 是 在 摊 销 期 内 且 不 是 挫 销 结 来 期间， 则 况 明 当前 期 间 大 于 等 于 摊 销 起 始 期 间 且 小 于 摊 销 结束 期 间 。 此 时 ， 摊 销 
额 等 于 月 挫 销 额 。 否 则 ， 进 入 第 二 步 。 
这 里 我 们 来 回顾 一 下 我 们 之 前 约定 的 一 个 问题 问题。 这 是 因为 在 进行 
日 期 的 大 小 (前 后 ) 判断 时 ， 是 以 “年 月 日 ”组 团 的 方式 比较 的 。 而 在 本 统计 表 中 ， 只 需要 (准确 说 是 只 应 该 ) 对 “年 月 ”进行 
识别 。 如 果 不 对 日 参数 进行 统一 ， 则 极 有 可 能 出 现 判断 错误 的 情况 。 











例如 : 在 \ 捧 销 统 计 表 “的 逻辑 中 ，2013 年 4 月 和 2013 年 4 月 比较 本 应 该 是 相等 的 ， 但 是 如 果 一 个 日 期 实质 为 2013 年 4 月 1 日 ， 另 外 一 个 日 期 实质 
为 2013 年 4 月 5 日 ， 则 会 判断 为 前 者 小 于 后 者 ， 将 严重 影响 公式 的 合理 运算 。 


L4 单元 格 的 第 一 步 公式 为 : =IF(AND(H4<=L$3,L$3<I4),G4, 进入 第 二 步 ) 





第 二 步 : 判断 当前 期 间 是 售 是 推销 结束 期 间 。 
通过 第 一 步 的 过 滤 ， 进 入 第 二 步 的 情形 只 可 能 是 当前 期 间 为 摊 销 结束 期 间或 当前 期 间 不 在 摊 销 期 内 。 


如 果 摊 销 期 间 等 于 捧 销 结束 期 间 ， 则 摊 销 额 等 于 资产 原 值 减 去 以 前 年 度 轮 计 摊 销 ， 否 则 进入 第 三 步 ， 即 不 在 摊 销 期 内 ， 其 摊 
销 额 为 0。 


L4 单元 格 的 第 二 步 公式 为 : =IF(L$3=14,ROUND(E4-J]4,2),0)。 


将 上 述 两 个 步骤 的 公式 合并 ， 即 可 得 “2014 年 1 月 ” 捧 销 额 的 计算 公式 。 
L4 单 元 格 的 完整 公式 为 : 


=IF(AND(H4<=L$3,L$3<14),G4,IF(L$3=14,ROUND(E4-J4,2),0)) 


执行 列 填充 后 (因为 尾数 处 理 公式 的 原因 ，1 月 摊 销 额 不 适合 及 用 区 域 填充 ) ， 各 项 长 期 资产 1 月 的 摊 销 额 就 自动 计 算 生成 
( 见 图 5-54) 。 


££ =IF (AND(H4<=L$3,1$3<I4), G4, TF (L43=14, ROUND (E4-74, 2), 0)) 
| ¢ H I i 


长 期 待 摊 费 用 摊 销 表 

2 | 单位 : 做 凡 公司 2014 年 
3 序号 ”资产 名 称 产 局 + 本 i 人 Se 2014 年 1 月 ”2014 年 2 月 ” 2014 年 3 月 2014 年 10 月 2014 年 11 月 2014 年 12 月 
: 割 造 焉 用 2 208333 2012 年 3 月 201 年 2 月 45,833.26 

梢 集束 用 3 3,291.67 2012 年 11 月 2015 年 4 月 46.083.38 

证 发 支出 2 2.708.33 2014 年 2 月 ” 2016 年! 月 

制 兰 趾 用 79,500. 3 220833 2014 年 3 月 2017 年 2 月 

管理 费用 2 4166.67 2014 年 11 月 2016 年 10 月 








图 5-54 ”自动 计算 生成 2014 年 1 月 摊 销 额 


(2) 2~12 月 摊 销 额 (M4:W13 单 元 格 区 域 ) 。 
M4 单元 格 的 公式 为 : 


=IF(AND($H4<=M9$3.M$3<$I4).$G4.IF(M$3=$I4.ROUND(S$E4-$J4- 
SUM($L4:L4),2).0)) 


执行 区 域 填充 后 ， 各 期 间 摊 销 额 均 可 自动 计算 生成 了 ( 见 图 5-55) 。 


| =IF CAND ($H4<=N$3, M$3<$I4), $G4, IF (M$3=$I4, ROUND C$E4—$74-SUNMC$L4:L4), 2), 0)) 
H I 上 学 L I | 
长 期 待 摊 费 用 摊 销 表 
2014 年 单位 : 元 
钙 稍 注销 捧 销 ”以 前 年 度 已 终生 
费用 大 型 资产 原 植 期 限 月 摧 销 顶 起 始 期 间 结束 期 间 累计 兵 销 验证 2014 年 10 月 2014 年 11 月 en i 
制造 焉 用 2 2083.33 2012 年 3 月 2014 年 2 月 45.83326 


销售 彭 用 3 3,291.67 2012 年 11 月 2015 年 4 月 46.083.38 
研发 支出 2 270833 2014 年 2 月 2016 年 ! 月 


制 童 盐 用 2208.33 2014 评 3 月 2017 笠 2 月 
管理 巩 用 2 4.166.6] 2014 年 {1 月 2016 年 10 月 





图 5-55 ”各 月 挫 销 额 自动 计算 生成 


(3) 汇 忌 数据 的 计算 (E14 单元 格 和 J14:W14 单 元 格 区 域 等 ) 。 
LL a A 2 和 i | | \ 
E14 单元 格 的 公式 为 : =SUM(E4:E13) 
执行 行 填充 后 ， 即 可 完成 各 参数 的 汇总 计算 。 
六 、 辅 助 信息 的 公式 设计 方法 


1. 各 期 (合计) 账面 价值 (J16:W16 蛙 元 格 区 域 ) 


资产 摊 销 后 的 账面 价值 是 除 推销 额外 最 重要 的 一 个 捐 标 。 它 不 仅 揭 示 资 产 当 前 的 参考 剩余 价值 ， 而 且 我 们 也 需要 用 它 与 财务 
账 上 的 账面 价值 进行 核对 ， 以 确保 当期 推销 核算 的 正确 性 。 

我 们 知道 在 不 考虑 减 值 的 情况 下 : 

账面 价值 = 资产 原 值 -累计 捧 销 

也 许 有 性 急 的 读者 朋友 此 时 会 蹄 路 的 说 : “这 个 简单 ， 某 月 的 账面 价值 不 就 是 资产 原 值 的 合计 减 去 以 前 年 度 囚 计 捧 销 合计 
再 减 去 本 年 截至 当月 的 摊 销 合计 嘛 。” 其 实 笔 者 最 开始 就 是 这 么 想 的 ， 于 是 栽 了 个 大 跟头 。 

因为 ， 这 个 思路 忽略 了 长 期 资产 项 目 会 不 断 增加 的 情况 。 而 新 增 的 资产 会 引起 资产 原 值 合计 的 增加 ， 但 是 囚 计 摊 销 额 不 会 增 
加 。 于 是 新 增资 产 之 前 月 份 的 账面 价值 ， 束 会 悄悄 虚 增 。 所 以 ， 这 事 儿 还 真 没 那么 简单 。 

合理 的 逻辑 应 该 是 : 


菏 月 账面 价值 = 某 月 当期 已 经 存在 的 资产 的 原 值 合计 - 茶 月 当期 已 经 存在 的 价值 的 累计 挫 销 额 





那么 ， 如 何 界定 “ 某 月 当期 已 经 存 企 ”? 写 无 疑问 ， 可 以 用 当月 是 否 有 捧 销 额 来 判 晰 。 由 于 长 期 资产 的 存在 必然 会 产生 捧 
销 。 所 以 我 们 只 把 当期 有 挫 销 的 资产 的 原 值 和 累计 推销 纳入 公 陈 计算 的 学 畴 。 这 时 ， 又 有 读者 朋友 会 问 ， 已 经 摊 销 完毕 的 资产 也 
属于 已 经 存在 的 资产 了 ， 但 是 在 当期 是 没有 摊 销 额 的 。 这 个 其 实 没 有 影响 ， 因 为 我 们 在 不 考虑 残 值 的 情况 下 ， 已 经 摊 销 完毕 的 资 


产 ， 其 原 值 和 累计 捧 销 额 是 相等 的 。 在 被 减 数 和 减 数 同 额 增加 或 减少 的 情况 下 ， 并 不 影响 计算 结果 。 
找到 了 计算 的 逻辑 ， 我 们 融 可 以 讨论 每 个 期 间 资 产 账 面 价值 合计 的 问题 了 。 
(1) 期 切 账 面 价值。 


J16 单元 格 的 公式 为 ( 见 图 5-56 ): =SUMIF(J4:J13,">0",E4:E13)-J14 





H 





K L 
长 期 待 挫 费用 挫 销 表 
2014 年 

蓝 用 类 型 ”资产 原 值 二 月 灸 请客 有 he 让 2014 年 1 月 2014 年 ?月 2014 年 3 月 。 ..…... ”2014 年 10 月 2014 年 11 月 2014 年 12 月 
2.083.33 2012 年 3 月 ” 2014 年 2 月 - 

3.291.67 2012 年 11 月 2015 年 4 月 

2.70833 2014 年 ?月 ”2016 年 1 月 

2208.33 2014 年 3 月 2017 年 2 月 

5165.57 2014 年 11 月 2016 年 10 月 


' | 员 员 只 只 只 只 员 员 员 员 | 本 


图 5-56 ”期 初 账面 价值 的 计算 公式 


(2) 各 期 间 账 面 价值 。 
从 前 面 的 逻辑 分 析 可 以 看 出 ， 本 案例 中 账面 价值 我 们 可 以 理解 为 与 三 个 部 分 相关 ( 见 图 5-57) 。 
位 置 /区 域 
资产 原 值 E4:E13 单 元 格 区 域 


以 前 年 度 累 计 摊 人 销 J4:J13 单 元 格 区 域 
统计 期 间 本 年 累计 摊 销 。 L4:*13 单 元 格 区 域 (* 为 统计 期 间 对 应 的 列 的 学 母 ) 





图 5-57 ”账面 价值 的 相关 参数 


其 中 前 两 项 的 区 域 是 固定 的 ， 而 第 三 项 的 区 域 仪 有 左边 边界 (L 列 ) 是 固定 的 ， 右 边 边 界 则 会 随 着 期 间 的 变化 而 同步 变化 。 
所 以 ,我 们 在 设置 1 月 账面 价值 的 公式 时 ， 应 考虑 行 填 充 。 此 时 就 需要 用 到 数组 公式 了 。 
L16 单 元 格 的 公式 为 : 
{=SUMIF(L4:L13,">0",$E$4:$E$13)-SUMIF(L4:L13,">0",$]$4:$]$13)- 
SUM(OIF(L4:L13>0,$L$4:L13))) 
需要 再 次 提示 一 下 : 数组 公式 外 的 ”1{} ”是 输入 完 公 式 后 ， 同 时 按 【CcCtrl+shift+Enter】 键 确认 时 上 自动 生成 的 ， 手 工 输入 
无 效 。 


执行 行 填 序 后 ， 则 可 完成 1~12 月 账面 价值 的 计算 公式 设置 ( 见 图 5-58) 。 








天 |{=SUIIF ULt:L13，>0 3SESd:$E$13)-SUTIF (L4:L13, ">0", $1$4:$71$13)-SUNCIF (L4:L13>0, $L$¢:L13))} 
,EE 


2 | 单位 : 潮 凡 公司 2014 年 单位 : 元 
拓 销 以 前 年 度 ”已 状 销 

序号 ”资产 名 称 ”费用 类 型 ”资产 原 值 月 峰 销 额 二 结束 期 间 ” 坚 计 路 销 ”验证 2014 年 1 月 2014 年 ?月 ”2014 年 3 月 2014 年 10 月 2014 年 11 月 2014 年 1 月 

| 市 革 观 用 。 50,000.00 24 ”2083.33 2012 年 3 月 2014 年 ?月 45,83336 2 083.33 208341 

销售 费用 98.75000 30 329167 2012 年 11 月 2015 年 4 月 46083 38 3291.67 3.291.67 3.291.67 ee 3.291.67 3291.67 3.291 67 

研发 支出 65.000.00 24 2.708.33 2014 年 2 月 2016 年 1 月 ~ 2.70833 2.708.33 A 2.708.33 2.70833 2.708.33 


制造 红 用 79.50000 36 220833 2014 年 3 月 2017 年 2 月 2.208.33 2.208.33 2208.33 2208.33 
管理 费用 100.000.00 24 4.166.67 2014 年 11 月 2016 年 40 月 - 4,166.67 4.166.67 





' | 只 员 员 员 只 员 员 只 员 员 


393,250.00 91,916.64 








期 初 教 : 56,833.36 





图 5-58 ”各 期 间 账 面 价值 的 公式 


大 多 数 情 况 下 ， 不 同 的 长 期 资产 是 归属 于 不 同 部 门 的 。 而 不 同 的 用 途 也 使 得 其 摊 销 额 会 计 入 不 同类 型 的 费用 。 于 是 ,我 们 还 
需要 制作 一 个 摊 销 费 用 按 费 用 类 别 进行 汇 思 的 统计 表 。 


我 们 再 次 请 出 前 面 已 经 有 过 出 场记 录 的 SUMIF 消 数 。 有 了 前 面 的 基础 ， 我 们 束 不 表 重 复 介绍 相关 设置 原理 ， 而 和 直接 给 出 相关 
了。 


L17 单元 格 的 公式 为 : =SUMIF($C$4:$C$13,$C17,L$4:L$13) 


执行 区 域 填充 后 ， 我 们 殊 可 以 一 目 了 然 地 看 到 每 期 摊 销 额 中 各 个 费用 类 型 的 金额 了 ( 见 图 5-59) 。 


天 =SUMIF ($C$4:$C$13, 4C17,L44:L413) EE 
[TiS TE | 法 


长 期 待 推 费用 捧 销 表 


”单位 : 次 凡 公 司 2014 年 单位 : 元 


序号 ”资产 名 称 ” 吉 用 类 型 ”资产 原 什 月 手 销 力 本 下 rt 2014 年 1 月 2014 年 ?月 2014 年 3 月 2014 年 10 月 2014 年 11 月 2014 年 12 月 


车 间 装 修 制 直 元 用 50.000.00 24 208333 2012 年 3 月 201 年 月 4.83326 OK 2083.33 2.083.41 = E 
网 络 建设 销售 更 用 98.750.00 30 3291.67 2012? 年 11 月 2015 年 4 月 46.08338 OK 3.291.67 3.291.67 3.291.67 3.291.67 3.291.67 3.291.67 
实验 室 装 修 “研发 支出 5500000 34 270833 2014 年 2 月 32016 年 1 月 OK - 2.708.33 2.708 33 2.708 33 2.708 33 2.708.33 
生产 线 保 条 ” 制 言 遍 用 79,500.00 36 ”2.208.33 2014 年 3 月 2017 年 2 月 = = 2.20833 2,208.33 2,208.33 2.208.33 
宣 定 改建 ”管理 志 用 ”100.00000 24 ”4.166.67 2014 年 11 月 2016 年 10 月 - > - 4.166.67 4.166.67 





mene 


2 


| 
| 
| 
| 
| 


10 
11 
2 


-i 


+ 
oO 


393.250.00 91,916.64 - 。 2 2.375.00 12375.00 


期 初 数 : ”356.833.36 51.4s8.36 374.95 ”179.666.62 122.208.31 20983331 197.458.31 





图 5-59 ”各 期 间 按 费用 类 别 汇 总 挫 销 额 


如 果 我 们 还 有 按 部 门 (隐藏 在 D 列 中 ) 进行 摊 销 额 ; 忌 统计 的 需求 ， 也 可 参照 上 述 方式 处 理 。 


V 


3. 盐 询 措 定期 间 信 息 


前 面 完 工 的 摊 销 表 都 是 以 全 局 展现 的 形式 传递 相关 信息 的 ， 但 是 有 时 我 们 需要 从 视觉 上 过 滤 掉 不 需要 的 信息 ， 只 对 指定 查询 


期 间 的 信息 做 针对 性 更 强 的 专门 列 示 。 比 如 ， 我 们 在 制作 每 期 资产 摊 销 凭证 的 附件 时 ， 就 只 需要 一 个 仅 列 示 当 期 推销 信息 的 统计 
表 。 下 面 ， 我 们 将 移师 查询 表 继 续 讨 论 公 式 的 设计 。 

(1) 序号 等 同步 信息 (A4:D13 单 元 格 区 域 ) 的 公式 设计 。 

为 了 使 资产 项 目 和 资产 原 值 与 挫 销 表 的 信息 同步 ， 我 们 需要 使 用 “=” 将 序号 、 资 产 名 称 、 费 用 类 型 和 资产 原 值 四 项 固定 信 
息 进行 同步 天 联 。 

a , ~ ，。 习 ME | Ni -= 

A4 单元 格 的 公式 为 : =IF( 摊 销 表 !A4="","", 挫 销 表 1A4) 

在 设置 资产 名 称 的 公式 时 ， 需 要 注意 规避 一 个 问题 一 一 表 中 不 能 出 现 查 询 期 间 尚 未 开始 摊 销 的 资产 否则 ， 残 成 穿越 剧 
了 。 据 此 ， 相 关公 式 如 下 : 


B4 单元 格 的 公式 为 : =IF(OR( 挫 人 销 表 !B4=",$E$2< 摊 销 表 !H4),"", 推销 





表 !B4) 
费用 类 型 和 资产 原 值 规 避 穿 越 的 措施 惑 不 用 那么 复杂 了 。 因 为 只 要 资产 名 称 没有 穿越 (不 是 空 日 ) ， 那 么 就 说 明 一 切 正常 。 
所 以 ， 我 们 在 此 只 需要 考虑 向 B 列 看 齐 ， 就 一 定 是 安全 的 。 


C4 单元 格 的 公式 为 : =IF(B4=","", 摊 销 表 !C4) 
D4 单元 格 的 公式 为 : =IF(B4="",0, 推销 表 !E4) 


最 后 ， 同 时 对 上 述 公 式 执 行列 填充 ， 即 可 完成 相关 信息 的 同步 ( 见 图 5-60) 。 


=IF( 摊 销 表 !44=**,*”, 摊 销 表 !144) 


长 期 生 摊 费用 查询 表 
查 词 期 间 : 。 2014 年 ?月 
费用 类 型 ” ”资产 原 值 本 期 凡 销 累计 笑 销 三 面 价值 


与 手 销 去 逻辑 校 验 
16 





图 5-00 ”将 查询 表 中 的 固定 信息 与 摊 销 表 进 行 关联 


接 下 来 ， 我 们 开始 考虑 如 何 实现 变动 信息 的 目 动 计算 生成 。 
(2) 本 期 难 销 〈(E4:E13 蛙 元 格 区 域 ) 的 公 陈 设计 。 


本 期 摊 销 额 公 式 设 计 的 关键 ， 是 让 我 们 能 够 在 挫 销 表 各 月 摊 销 额 中 引用 到 各 项 资产 在 查询 期 间 指定 期 间 的 摊 销 额 信 息 。 直 观 
地 说 ， 束 是 我 们 要 实现 用 资产 名 称 与 查询 期 间 两 个 维度 ， 在 摊 销 表 的 L4:W13 单 元 格 区 域内 ， 锁 定 一 个 准确 的 日 元 格 并 显示 其 数 
值 。 


要 完成 这 个 工作 ， 当 然 殉 需要 我 们 的 INDEX 阔 数 了 。 

INDEX 阔 数 的 三 个 参数 设置 的 分 析 如 下 : 

1) 区 域 参 数 是 很 清晰 的 ， 即 摊 销 表 的 L4:W13 单 元 格 区 域 。 

2) 行 坐标 (资产 名 称 锁定 ) 其 实 束 是 我 们 的 序号 (不 起 眼 的 序号 在 这 里 起 到 了 重要 的 作用 ) 。 


3) 列 坐 标 (查询 期 间 锁 定 ) 稍微 麻烦 一 操 ， 由 于 但 询 期 间 是 一 个 固定 的 单元 格 ， 所 以 我 们 需要 一 个 以 不 变 应 万 变 的 万 法 ， 
可 以 随时 带 着 查询 期 间 显示 的 信息 ， 去 找到 其 在 摊 销 表 的 L3:W3 单 元 格 区 域 中 对 应 的 座位 号 。 这 个 时 人 息 ， 我 们 情不自禁 地 想到 了 
INDEX 阔 数 的 黄金 搭档 一 一 MATCH 立 数 。 
E4 单 元 格 的 公式 为 : 
=JF(E2=","",INDEX( 挫 销 表 !$L$4:$W$13,A4,MATCH($E$2, 挫 人 销 表 1! 


$L$3:$WS$3,0))) 
执行 列 填 充 后 ， 本 期 崔 销 信息 就 可 以 根据 查询 期 间 的 不 同 而 自动 下 配 了 ( 见 图 5-61) 。 


] 
$Y¥$3, 0))) 


cr | D ss i F | & 
长 期 待 摊 费 用 查询 表 
查 简 期间 : “ 2014 年 2 月 单位 : 元 
况 产 原 值 本 期 娘 宵 累计 捧 请 账面 价值 
车 间 装 个 2083.41 
了 网络 建设 3.291.67 
详 验 室 装 修 2.708.33 























1 
2 
A 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


i 
号 


-| 合计 

了 15 与 摊 销 表 逻 辑 校 验 
16 | 

| 雪 殖 表 | 查 均 来 名 2 





图 5-61 自动 计算 生成 的 本 期 摊 销 额 


(3) 囚 计 摊 销 〈(F4:F13 蛙 元 格 区 域 ) 的 公 陈 设计 。 


累计 摊 销 实际 上 就 是 以 前 年 度 摊 销 额 加 上 本 年 度 1 月 至 查询 期 间 的 囚 计 摊 销 额 。 


以 前 年 度 囚 计 摊 销 我 们 可 以 直接 在 摊 销 表 的 J 列 取 数 ， 而 本 年 度 1 月 至 查询 期 间 的 罕 计 摊 销 额 ， 实 际 上 残 是 在 挫 销 表 的 L3:W3 
单元 格 区 域 中 ， 满 足 不 超过 指定 查询 期 间 的 单元 格 对 应 的 资产 摊 销 额 的 求 和 |。 


于 是 ,我 们 终于 用 到 了 模版 的 SUMIF 遂 数 了 。 


F4 单 元 格 的 公式 为 : 
=IF($E$2="",0, 推销 表 !J4+SUMIF( 推销 表 !$L$3:$W$3,"<="&$E$2, 推销 


表 !L4:W4)) 
执行 列 填充 后 ， 即 可 得 查询 期 间 对 应 的 累计 摊 销 额 了 ( 见 图 5-62) 。 


=IF ($E$2=””, 0, 摊 销 表 !J4+SUNMIF ( 欣 销 表 !$L$3: $Y$3, ”<=”&$E$2, 摊 销 表 ! 


L4:W4)) 
长 期 待 摊 费 用 查询 表 
查询 期 间 : ”2014 年 ?月 单位 : 元 
费用 类 型 资产 原 值 本 期 欣 和 镇 累计 手 销 账面 价值 
车 间 装 修 50.000.00 2.083.41 50,000.00 
了 网络 建 访 98.750.00 3.291.67 52.66677 
奕 验 室 装修 65.000.00 2.708.33 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


4 一 上 
Dm 


合计 
与 炙 硝 表 也 辑 校 验 


[| 谤 记 衣 | 否 询 表 xi  | 央 


图 5-62 ”自动 计算 生成 的 本 期 累计 摊 销 额 





(4) 账面 价值 (G4:G13 单 元 格 区 域 ) 的 公式 设计 。 
账面 价值 就 没什么 可 说 的 啦 ，F4 单 元 格 的 公式 为 : =D4-F4 


执行 列 填充 后 ， 即 可 得 各 项 资产 在 查询 期 间 的 账面 价值 ( 见 图 5-63) 。 


~ 大 
1 OE EE | | TE EY 
长 期 待 摊 费 用 查询 表 


交 凡 公司 查询 期间: ”2014 年 ?月 单位 : 元 
资产 名 称 费用 类 型 资产 原 值 本 期 娘 稍 累计 扼 销 账面 价值 

车 间 装 修 50.000.00 2.083.41 

网 络 建 设 站 .750.00 3.291.67 

实验 室 装 修 65.000.00 2,708.33 











1 
2 
3 
4 
5 
6 
8 
9 
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DD 
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15 与 捧 销 表 逻 辑 校 验 
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图 5-63 ”自动 计算 生成 的 本 期 账面 价值 
(5) 统计 各 参数 合计 。 
和 em 和 bb , 

D14 单元 格 的 公式 为 : =SUM(D4:D13) 

执行 行 填充 后 ， 查 询 表 的 设计 就 大 功 告 成 了 。 
七 、 逻 辑 校 验 信息 的 公式 设计 方法 
1. 捧 销 表 的 逻辑 校 验 设计 
(1) 各 期 间 费 用 类 别 汇总 数 与 当期 摊 销 额 合计 的 校 验 。 


各 期 间 费 用 类 别 汇总 数 与 当期 挫 销 额 合计 的 校 验 逻 辑 为 : 





各 期 各 类 费用 合计 -各 期 排 销 额 合计 
假设 我 们 设置 逻辑 校 验 正 确 时 显示 “OK” 逻辑 校 验 错误 时 显示 “ 仙 差 X (X 为 偏差 金额 ， 下 同 ) yi ， 
L21 单 元 格 的 公式 为 : 
=F(ROUND(L14-SUM(L17:L20),2)=0,"OK"," 偏 差 "&ROUND(L14-SUM 
(LI17:L20).2)) 


执行 行 填充 后 ， 我 们 便 可 以 直观 地 看 到 每 个 月 的 摊 销 额 和 摊 销 额 按 费 用 分 类 汇 忌 是 否 匹 配 了 ( 见 图 5-64) 。 











过 K | 
长 期 待 扒 费用 捧 销 表 
2014 年 
销 如 捕 以 前 年 摧 
更 产 原 租 。 关 车 月 关 钙 祷 二 帮 入 并 后。 时 半生 案 局 半 并 2014 年 1 月 2014 年 2 月 
208333 2012 年 3 月 2014 年 2 月 35.833.26 
3,291.67 2012 年 11 月 2015 年 4 月 46.08338 
2.70833 ”2014 年 2 月 ” 2016 年 1 月 
220833 2014 年 3 月 ” 2017 年 2 月 
416667 2014 年 11 月 2016 年 10 月 


3.291.67 
2.708.33 


OK 
OK 
OK 
OK 
OK 
OK 
OK 
OK 
OK 
OK 


393,250.00 





贿 初 茹 : 56,833.36 108,374.95 179,666.62 122.208.31 209,833.31 197,458.3] 

| l 4.16667 #4.166.67 

3 291 67 $2916 3 291.6] 916 

2 208 33 3 208 33 2 208 33 2 .208 33 
2.708.33 2.708.33 7 














图 5-64 各 月 摊 销 额 按 费用 分 类 汇总 的 还 辑 校 验 
(2) 以 前 年 度 罕 计 摊 销 准 确 性 的 校 验 。 


以 前 年 度 累计 摊 销 是 在 年 度 结 转 “ 捧 销 统 计 表 ”时 ， 根 据 各 项 长 期 资产 实际 记 账 的 囚 计 摊 销 额 录入 的 数据 。 由 于 前 期 大 错 、 
调整 事项 等 原因 ， 很 可 能 导致 该 实际 数 并 不 是 正确 的 摊 销 数 。 所 以 ， 我 们 需要 判断 前 期 记 账 的 累计 摊 销 额 是 否 有 重大 偏差 ， 以 确 
保 后续 摊 销 额 的 正确 。 


以 前 年 度 累 计 摊 销 的 迎 辑 关系 存在 三 种 情况 ( 见 图 5-65) 。 
资产 状态 
年 初 尚未 开始 摊 销 以 前 年 度 累计 挫 销 =0 


年 初 尚 在 摊 销 中 以 前 年 度 累 计 摊 销 -月 捧 销 额 x 以 前 年 度 摊 销 期 间 数 
年 初 已 完成 摊 销 以 前 年 度 累 计 捧 销 = 资产 原 值 





图 5-65 ”以 前 年 度 累 计 摊 销 还 辑 关系 的 三 种 情况 
第 一 步 : 长 期 资产 在 年 切 沿 未 开始 推销 。 


长 期 资产 在 年 初 尚未 开始 摊 销 ， 则 其 摊 销 起 始 期 间 不 早 于 2014 年 1 月 。 此 时 ， 当 以 前 年 度 累 计 摊 销 为 0 时 通过 校 验 ， 否 则 应 
列 示 其 差异 ， 即 J4 单 元 格 录入 的 金额 。 


K4 单 元 格 的 第 一 步 公式 为 : 
-IF(OR(L3<H4,L3=H4),IF(J4=0,"OK"," 偏差 "&]4), 进入 第 二 步 ) 
第 二 步 : 长 期 资产 在 摊 销 中 。 


如 果 长 期 资产 年 初 已 在 推销 中 ， 则 说 明 其 推销 起 始 期 间 早 于 2014 年 1 月 (进入 第 二 步 后 该 条 件 已 经 必然 实现 ) ， 且 其 推销 结 
束 期 间 不 早 于 2014 年 1 月 。 此 时 ， 如 果 以 前 年 度 囚 计 摊 销 额 等 于 月 摊 销 额 乘 以 以 前 年 度 摊 销 的 期 间 数 ， 则 通过 校 验 。 


在 以 前 年 度 囚 计 摊 销 额 这 个 公式 中 ， 月 摊 销 额 是 现成 的 。 以 前 年 度 摊 销 的 期 间 数 却 需要 计算 。 


我 们 知道 ， 一 年 为 12 个 月 ， 那 么 我 们 把 一 个 期 间 的 年 份 数 乘 以 12， 再 加 上 其 月 份 数 ， 得 到 的 值 其 实 束 表 示 该 期间 是 从 公元 1 
年 1 月 ( 合 ) 起 的 第 几 个 月 了 。 我 们 可 以 把 这 个 值 称 为 该 期 间 的 纯 月 份 值 。 两 个 期 间 的 纯 月 份 值 之 差 束 是 两 个 期 间 相 磊 的 月 份 
J 

至 此 ,我 们 的 第 二 步 公 式 思 路 束 有 了 。 

K4 单 元 格 的 第 二 步 公式 为 : 


JFR(ORTUS<IA LL3=14), IF(O4=G4*((12* YEAR(USIHMONTEH(S))- 
((12*YEAR(H4)+MONTHG4)))),"OK"," 偏差 "&(J4-((G4*((12*YEAR(L3)H+MONTH 
(L3))-((12*YEAR(H4)+MONTH(H4))))))))), 进入 第 三 步 )。 

第 三 步 : 长 期 资产 在 年 初 已 经 完成 摊 销 。 


通过 前 两 步 的 过 滤 ， 进 入 第 三 步 的 情形 只 可 能 是 年 初时 推销 已 经 完成 。 此 时 以 前 年 度 累计 推销 额 应 等 于 资产 原 值 才 符合 逻 


=IF(J4=E4,"OK"," 仿 差 "&(J4-E4)) 


将 上 述 三 个 步 又 的 公式 合并 并 考虑 列 填充 ， 则 得 到 了 以 前 年 度 囚 计 摊 销 的 逻辑 验证 公式 \。 
K4 单 元 格 的 完整 公式 为 : 
=JF(OR($L$3<H4,$L$3=H4),IF(J4=0,"OK"," 偏 差 "&]4),IF(OR($L$3<I4,$L 


$3=]14),IF(J4=G4*((12*YEAR($L$3)+MONTH($L$3))-((12*YEAR(H4)MONTH 
(H4))),"OK"," 偏 差 "&(J4-((G4*((12*YEAR($L$3)+MONTH($LS$3))-((12*YEA 
R(H4)+MONTH(H4))))))),IFQ4=E4,"OK"," 偏差 "&(J4-E4)))) 


执行 列 填充 后 ， 我 们 束 可 以 对 每 项 资产 的 以 前 年 度 囚 计 摊 销 的 数据 进行 复核 验证 了 ( 见 图 5-66) 。 


££) =IF (OR (CSL$3CH4, $L$3=H4), IF (J4=0, “DK”, “偏差 *“&]4), IF (OR ($L$3¢I4, $L$3=I4), IF (J4=Gd*+ (C12*7EAR ($CL$3)+NONTH ($L$3))—( (12+* 
| YEARCH4)+MONTHCH4)))), OR", "偏差 "CJ4-C(Cdk (C124TEAR (SL$I+NONTH (SL$3))— (CCI2+7EARC(H4)+MONTH (Hd ))))))), IF(J4=E4, “OR", 


| “ 侦 差 "ACTd-Ed4)))) ns 
2 上 | TT FW 
长 期 待 挫 费用 挫 销 表 
2014 年 单位 : 元 
费用 类 型 ”资产 原 秆 月 状 销 额 司 - 小 证 二 Le Ee 2014 年 1 月 2014 年 ?月 2014 年 3 月 2014 年 10 月 2014 年 11 月 2014 年 12 月 


2.083.33 ”20 了 2 年 3 月 ”2014 年 2 月 
3.291.67 2012 年 11 月 2015 年 4 月 0833s ox 3291， 5 7 329167 
2.708.33 2014 年 2 月 2016 年 1 月 OK 2 7083 3 2.708.33 
220833 2014 年 3 月 2017 年 2 月 OK - - 2.208.33 
4166.67 2014 年 11 月 2016 年 10 月 OK = - - 4,166.67 














OK - ~ Re 2 
393,250.00 91,916.64 “ - 8.20833 ” 12.375.00 





图 5-66 ”以 前 年 度 累计 已 排 销 验证 


从 序号 6 开始 ， 我 们 看 到 上 述 公 式 下 ， 已 挫 销 验证 会 默认 资产 信息 为 空 日 的 项 目 为 “OK”， 如 果 读 者 朋友 希望 尚未 录入 资产 
乱 的 情况 下 验证 结果 也 为 空 日 ， 仍 然 可 以 再 认 套 一 层 上 F 阔 数 进行 设置 。 


2. 查 询 表 的 逻辑 校 验 设计 

查询 表 的 源头 是 推销 表 。 所 以 ， 我 们 至 少 有 必要 校 验 得 询 表 计算 出 来 的 各 项 合计 数 是 否 与 推销 表 的 相关 数据 匹配 。 
由 于 本 部 分 内 容 使 用 的 冰 数 均 是 老 束 入， 所 以 此 处 不 再 进行 过 多 的 公 陈 分 析 ， 而 仪 融 相 关 逻 辑 思 路 予以 讲述 。 
(1) 资产 原 值 合计 数 与 摊 销 表 对 应 数据 的 校 验 。 


资产 原 值 合计 数 与 摊 销 表 对 应 数据 的 逻辑 是 
查询 表 资 产 原 值 合 计数 = 摊 销 表 中 在 查询 期 间 已 经 存在 的 资产 的 原 值 的 合计 数 




















这 个 公式 告诉 我 们 ， 邓 别 资 产 是 人 否 入 围 的 标准 是 该 资产 的 摊 销 起 始 期 间 应 小 于 等 于 查询 期 间 。 只 有 满足 这 个 条 件 的 资产 的 原 
值 ， 才 能 参与 摊 销 表 数据 的 求 和 计算 。 


D15 单 元 格 的 公式 为 〈 见 图 5-67) : 
=IF(ROUND(SUMIF( 推销 表 !H4:H13,"<="&E2, 摊 销 表 !E4:E13)-D14.2)= 


0,"OK"," 偶 震 "& (SUMIF( 摊 铺 表 !H4:H13,"<="&E2, 挫 销 表 !E4:E13)-D14)) 


掺 | =IF (ROUND (SUMIF 摊 销 表 !Hd:H13, “<=“&E2, 摊 销 表 !Ed:E13)-D1d, 2)=0， 
“OK “偏差 *& (SURIF ( 摊 宵 形 !Hd4:H13,“<= “wkE2, 返销 表 !E4:E13)-D14)》 


| CC BN 1 | F | 
长 期 待 摊 费用 查询 表 


况 凡 公司 查 而 期 昌 : 23014 年 ?月 

资产 名 称 资产 原 值 本 期 挫 稍 黑 计 欣 稍 账面 价值 
车 间 装 修 佳 50.000.00 2083.41 50.000.00 i 
网 络 建设 注 98.750.00 3.291.67 52 666.72 46.083.28 
实验 室 装 修 - 65.000.00 2 708.33 2 708.33 62 291.67 














合计 213,750.00 8,083.41 105,375.053 108,374.95 


15 与 风 销 表 好 辑 校 验 or | 





图 5-67 查询 表 资 产 原 值 的 校 验 


(2) 本 期 摊 销 合计 数 与 摊 销 表 对 应 数据 的 校 验 。 


本 期 摊 销 合计 数 与 挫 销 表 对 应 数据 的 逻辑 是 
查询 表 本 期 摊 销 合计 数 = 摊 销 表 对 应 期 间 摊 销 额 的 合计 数 


这 个 公式 告诉 我 们 : 要 在 捧 销 表 的 L14:W14 单 元 格 区 域内 ， 找 出 行 坐标 为 1， 列 坐标 为 MATCH (E2， 摊 销 表 ! L3:W3，0) 
的 单元 格 。 
E15 单元 格 的 公式 为 ( 见 图 5-68) : 
=IF(ROUND(INDEX( 挫 钳 表 IL14:W14,1 .MATCH(E2, 挫 人 锁 表 11.3:W3.0)) 一 
上 14.2)=0，OK 依 差 "&(INDEX( 挫 销 表 IL14:W14,1,MATCH(E2, 摊 和 j 表 !L3: 
W3,0))—E14)) 
”=IF (ROUND (INDEX (返销 天 1L14:W14, 1, WATCH (E2, 摊 销 素 !L3:W3, 0) )-E14, 2) 
=0, “OK”, “人 性差”& (CINDEXT 扣 宵 表 !L14:W14, 1, WATCH (E2, 撑 梢 表 !L3:YW3, 0))- 


E14)) _ 
& 











“2 单位: 次 凡 公司 查询 期 间 : ”2014 年 7 月 单位: 元 
3 诛 号 资产 名 称 费用 类 型 资产 原 值 本 期 捧 宵 辕 计 和 授 稍 账面 价值 
车 间 装 做 制造 费用 50.000.00 7.083.41 50.000.00 
网 络 建 设 销 旧 费用 98 750.00 3.291.67 了 6566.7 46.083.28 
实验 室 装 修 研发 支出 65.000.00 2 708.33 2 708.33 62.201.67 


l 
2 
3 
4 
5 
6 
T 
6 
9 


213,750.00 8.083.41 105 375.05 108,374.95 








图 5-68 ”查询 表 本 期 挫 销 的 校 验 
(3) 累计 摊 销 与 摊 销 表 对 应 数据 的 校 验 。 


紧 计 摊 销 与 摊 销 表 对 应 数据 的 逻辑 是 : 
查询 表 累 计 推 销 合计 数 = 推销 表 以 前 年 度 累计 推销 合计 数 + 本 年 截至 查询 当期 推销 额 的 合计 数 





这 个 公式 告诉 我 们 : 本 年 截至 查询 当期 摊 销 额 的 合计 数 应 该 等 于 摊 销 表 J14 单 元 格 加 上 摊 销 表 L14: *14 (* 为 查询 期 间 对 应 的 
号 ) 单元 格 区 域 。 
F15 单 元 格 的 公式 为 ( 见 图 5-69) : 


=IF(ROUND( 挫 销 表 !J14+SUMIF( 挫 销 表 !L3:W3,"<="&E2, 推销 表 !L14: 
W14)-F14,2)=0,"OK"," 俩 差 " 扩 挫 俏 表 1J14+SUMIF( 推销 表 !L3:W3,"<="&E2,， 


列 


挫 销 表 !L14:W14)-F14) 


=IF (ROUND (返销 表 !J14+SUNIF ( 拖 销 表 !L3:Y3S,“<=“E2, 摊 销 表 !L14:W14)- 
Fld, 2)=0, “OK"* “偏差 当 摊 销 表 !Jld+SDUNIF 所 销 表 ! 民 3:W3. ”<=“kE2, 返销 表 ! 
Lid:W14)-—F14) 
| D E 6 
长 期 竺 摊 费 用 查询 表 
查询 期 间 : 3014 年 ?月 单位 : 元 
费用 类 型 资产 原 值 本 期 狠 销 累计 插销 账面 价值 
50.000.00 2.083.41 50.000.00 
98.730.00 3.2901.67 2 .666.72 46 .083.28 
65.000.00 2.708.33 2.708.33 62.291.67 


1 
2 
J 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


Lm 


合计 213,730.00 10S.37S.0S 108.374.9s 
与 拔 梢 表 也 邱 校 验 OK OK 





前 征 刘 表 册 音 ) 映 未 《Ri 上 qil 
图 5-69 ”查询 表 累 计 摊 销 的 校 验 
(4) 账面 价值 合计 数 与 挫 销 表 对 应 数据 的 校 验 。 


账面 价值 合计 数 校 验 的 逻辑 与 本 期 摊 销 合 计数 校 验 的 逻辑 近似 。 
G15 单 元 格 的 公式 为 〈 见 图 5-70) : 


=JF(E2=","",IF(ROUND(QNDEX( 挫 销 表 !L16:W16,1,MATCH(E2, 摊 销 表 ! 
L3:W3,0))-G14,2)=0,"OK"," 偏 差 "&([INDEX( 挫 销 表 !L15:W15,1,MATCH(E2,， 
摊 销 表 !L3:W3,0))-G14))) 


”=IF (E2=””，**, IF (ROUND (INDEX( 摊 销 表 !L16:W16, 1, MATCH CE2, 插销 表 !L3: 
W3,0))-G14, 27=0 “OK” “人 习 差 (INDEE (报销 表 !L15:W15, 1, WATCH (E2, 拖 销 
表 !L3:W3, 0))-G14))) 


| D 
长 期 待 挫 费用 查询 表 
单位 : ”人 移 凡 公 司 查询 期 间 : 。 2014 年 ?月 ”单位 : 元 


s | 谋 号 资产 名 称 费用 类 型 资产 原 值 本 期 镶 稍 累计 壕 销 账面 价值 

| 车 则 装修 制造 欧 用 50.000.00 2.083.41 50.000.00 - 
岂 比 建 太 衣 仿 费用 98.750.00 3.291.67 52.666.72 46.083.28 
详 验 室 装 修 研 点 支出 65.000.00 2.708.33 2.708.33 62.291.67 





1 
2 
9 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


= 


台 计 213,750.00 8.083.41 105,375.05 108,374.95 
与 舱 硝 表 填 辑 校 验 OFK OF OF 











名 表 ] 当 


图 5-70 查询 表 账面 价值 的 校 验 


第 四 节 贷 秋 党 理 表 一 一 贫 矢 利 妃 计 提 与 但 多 的 全 目 动 沼 理 示 例 


在 具有 一 定 规模 的 企业 中 ， 除 了 会 计 核 算 和 财务 管理 以 外 ， 融 资 管理 也 是 一 项 严谨 而 重要 的 工作 。 特 别 是 融资 批量 较 大 的 时 
候 ， 不 同 授 信 期 限 、 不 同 融 资 额度 、 不 同 还 款 到 期 日 以 及 到 期 应 付 金 额 等 信息 的 整理 与 统计 ， 往 往 弄 得 资金 管理 人 员 疲 于 奔 命 。 


本 节 中 ， 我 们 以 逸 凡 公司 的 授信 及 贷款 情况 为 例 ， 讨 论 如 何 用 Excel 来 设计 一 套 信息 量 强 大 的 “贷款 管理 统计 表 ” (参见 示 
例文 件 “ 表 5-4 ”贷款 管理 统计 表 ”) 。 


一 、 基 本 框架 与 功能 展示 


贷款 管理 统计 表 ” 由 授信 人 台 账 ( 见 图 5-71) 和 贷款 台 账 ( 见 图 5-72) 构成 。 








， 编制 单位 : ”次 凡 公司 今天 是 2014.7.11 当前 可 用 授信 额度 2,800.000.00 ”单位 : 元 
“3 授信 合同 号 人 金融 机 构 授信 总 额度 已 用 额度 可 用 额度 期 限 (月 ) 授信 起 始 日 ”授信 到 期 日 
a 


SX20130001 “中国 银行 & 支 行 8.000.000.00 4.700.000.00 3.300.000.00 2013-1.9 2015-1-8 
5 ‘sx20130002 工商 殷 行 上 支行 6.000.000.00 3.500.000.00 2.500.000.00 2013-7-5 2015-7-4 
6 1SX20130003 ”建设 银行 支行 10.000.000.00 10.000.000.00 2013-11-7 2015-11-6 
| 交通 银行 支行 12.000.000.00 5,000,000.00 7.000.000.00 2014-2-16 2016-2-15 





图 5-71 授信 合 账 








货款 合 账 
当前 本 月 30 天 内 | 
当前 日 期 ” 贷 臻 总 堪 ”应付 利息 应 付 总 颐 ” 其 中 : 本 金 。 ”利息 


2014-7-11 23,200,000 00 B2944.30 .582.944 3580.25541 ”3500.00000 80.255.41 


SX20130001 ”DK20130001 中 国 绢 行 A 变 行 。 2000.000. 2013.1.6 2014.1.3 
SX20130001 ”DK20130002 中 国 帆 行 和 支行 “1,300,000. 2013-3.1 20143-6 
SX20130002 ”DK20130003 工商 捐 行 和 支行 1000.000. 2013-7.7 2014.7.6 
10 | SX20130002 ”DK20130004 工商 银行 A 支行 。 。 3.300.090. 2013-7-22 2014-7-21 
11 | SX20130001 ”DK20130005 中 国 银行 A 支行 。 4.700.000 2013-8-19 2014-8-18 
| SX2.0130003 ”DK20130006 建设 良 行 A 支行 。 3.000.000. 2013-8-26 2014-8-25 


13 | SX201300035 ”DK20140002 建设 绢 行 A 支 行 ,000. 2014-3-29 2015-3-28 
14 | SX20130003 ”DK20140003 建设 银行 和 支行 1,500.000; 2014-4-2 2014-10-1 
15 SX20140001 ”DK20140004 交通 根 行 入 支行 ,000. 2014.5.28 2015.5.27 
16 | SX20140001_DIK20140003 交通 捐 行 A 支行 ”2.700,000 2014-6-9 2015-6-8 


+ | ‘5 
bd 





图 5-72 ”贷款 台 账 
贷款 人 台 账 将 担负 起 每 笔 贫 款 信 息 记 录 和 未 来 应 付 总 额 查 询 预 警 的 重任 。 


我 们 的 目标 是 : 只 需要 在 授信 人 台 账 中 手工 录入 授信 合同 号 、 金 融 机 构 、 授 信息 额度 以 及 授信 和 期限， 在 贷款 人 台 账 手工 录入 授信 
合同 号 、 贷 款 合 同 号 、 贷 款 本 金 、 贫 天 起 始 日 、 期 限 、 年 利率 以 及 结 息 周 期 等 基础 信息 ， 融 可 以 实现 以 下 功能 。 


1. 主 要 信息 功能 

(1) 自动 显示 每 笔 授 信 当 前 已 用 额度 、 可 用 额度 及 所 有 授信 和 总 体 可 用 额度 。 

(2) 自动 显示 当前 贷款 总 额 、 每 笔 (及 全 部 ) 贷款 本 月 应 付 利息 和 应 付 本 息 总 额 。 

2. 辅 助 信息 功能 

用 户 录入 自 定 义 期 间 后 (不 大 于 30 天 ) ， 自 动 提 示 未 来 该 天 数 内 将 要 到 期 应 付 的 本 金 、 利 息 及 本 息 总 额 ， 并 对 具体 明细 记录 


予以 标识 。 


二 、 基 本 前 提 及 假设 


1. 授 信 、 融 人 换 期 限 以 月 为 单位 


一 般 情况 下 ， 金 融 机 构 为 企业 提供 的 授信 期 限 及 融资 期 限 均 以 整 月 (或 可 折算 为 整 月 ) 为 单位 进行 计算 。 例 如 半年 〈6 个 
月 ) 、 一 年 〈12 个 月 ) 等 。 但 是 也 有 个 别 以 天 (无 法 折算 为 整 月 ) 计算 的 情况 。 例 如 100 天 等 。 本 市 内 容 仅 考虑 相关 期 限 可 以 以 
月 为 单位 进行 计算 的 情况 。 


2. 贫 蒜 本 金 在 到 期 日 一 次 性 偿还 


在 贫 蒜 本 金 的 归还 问题 上 ， 对 于 大 多 数 企 业 和 金融 机 构 来 说 ， 都 还 是 习惯 及 用 到 期 日 一 次 性 偿还 的 方式 。 故 本 节 内 容 束 不 考 
谍 提 前 偿还 、 分 期 偿还 、 展 期 偿还 、 无 力 偿还 甚至 要 赖 不 还 等 非 主流 情 况 了 。 


3. 利 妃 结算 周期 仅仅 考虑 月 度 和 季度 两 类 ， 且 贫 蒜 期 限 大 于 结 息 周期 


月 度 结 息 和 季度 结 轧 是 目前 最 广泛 米 用 的 结 息 万 式 。 为 避免 讨论 的 事项 过 于 繁杂 ， 本 忆 内 容 只 考虑 上 述 两 类 结 轧 万 式 。 且 当 
贷款 期 限 小 于 3 个 月 时 ， 只 能 采用 月 度 结 息 廊 式 。 


4. 贫 款 到 期 日 与 结 恩 规则 
需要 声明 的 是 ， 以 下 结 息 规则 为 我 国 金融 机 构 现 行 通用 规则 ， 不 属于 假设 。 如 果 政 策 有 变动 ， 骨 将 它们 降级 为 假设 吧 ，。 
(1) 贫 蒜 (授信 ) 到 期 日 。 


贫 短 (授信 ) 到 期 日 和 定期 存 球 到 期 日 不 同 ， 存 款 到 期 日 一 般 为 对 年 (月) ， 而 贫 蒜 到 期 日 一 般 为 对 年 (月) 的 前 一 天 。 例 
如 ， 同 样 以 2013 年 1 月 1 日 为 起 始 日 ， 且 期 限 为 一 年 ， 定 期 存 球 的 到 期 日 为 2014 年 1 月 1 日 ， 而 贫 球 的 到 期 日 一 般 为 2013 年 12 月 31 
国 ， 


(2) 结 息 付 息 日 。 
1) 月 度 结 息 付 息 : 每 月 20 日 为 结 息 日 ， 次 日 付 息 。 


即 上 月 21 日 ~ 本 月 20 日 的 贫 球 利 忌 ， 在 本 月 21 日 支付 ， 以 此 类 推 。 当 然 ， 前 提 是 贫 球 的 起 始 日 早 于 上 月 21 日 且 贫 蒜 的 到 期 日 
晚 于 本 月 的 20 日 。 


2) 季度 结 轧 付 筷 ， 每 季度 末 月 20 日 为 结 轧 日 ， 次 日 付 晨 。 


即 上 季度 未 月 21 日 ~ 本 季度 未 月 20 日 的 贫 球 利 上 忆 ， 在 本 季度 未 月 21 日 支付 。 当 然 ， 前 提 是 贷 球 的 起 始 日 早 于 上 季度 末 月 21 日 
且 食 蒜 的 有 3 期 日 晚 于 本 季度 末 月 的 20 日 。 


3) 贫 球 到 期 当日 ， 结 算 并 支付 尚未 支付 的 利 妃 。 
(3) 计算 日 利 奶 时 ， 全 年 按 360 天 计算 。 


有 资金 管理 经 验 的 读者 朋友 应 该 发 现 过 一 个 现象 : 一 笔 贷款 实际 支付 的 利息 总 额 ， 总 会 略 大 于 按 贷款 利率 计算 的 利息 总 额 
这 是 因为 在 贷款 期 限 内 每 次 结 息 采用 的 日 利息 ， 是 以 一 年 360 天 计算 的 ， 但 是 全 年 有 365 (或 366) 天 。 这 样 ， 实 际 支付 的 年 利息 
就 等 于 贷款 本 金 x 年 利率 x (365+360) 了 。 


(4) 计 息 起 止 日 。 


从 贷款 到 期 日 的 规则 可 以 看 出 ， 贫 球 计 息 按 是 资金 实际 占用 天 数 计 息 的 (而 不 是 定期 存款 按 算 头 不 算 尾 模式 计 息 ) ， 故 计 息 
起 止 日 计算 的 原则 有 两 条 : 计 息 起 始 日 为 贷款 起 始 日 与 上 期 结 息 日 次 日 的 较 晚 者 ; 计 息 截止 日 为 本 期 结 息 日 与 贷款 到 期 日 的 较 早 


者 。 


具体 来 员 ， 融 是 : 贫 蒜 起 始 日 早 于 上 期 结 轧 日 次 日 时 ， 如 果 贫 蒜 到 期 日 晚 于 本 期 结 息 日 ， 则 本 期 计 息 起 止 日 为 上 期 结 忌日 次 
日 至 本 期 结 轧 日 ;如果 食 球 到 期 日 早 于 本 期 结 轧 日 ， 则 本 期 计 妃 起 止 日 为 上 期 结 轧 日 次 日 军 贫 球 到 期 日 。 





例如 :当前 为 2014 年 7 月 11 日 ， 某 笔 贷 款 于 2014 年 1 月 15 日 发 放 ， 一 年 期 ， 月 度 结 息 。 则 其 贷款 起 始 日 (2014 年 1 月 15 日 ) 早 于 上 期 结 息 日 次 
日 (2014 年 6 月 21 日 ) 且 贷款 到 期 日 (2015 年 1 月 14 日 上 晚 于 本 期 结 奶 日 (2014 年 7 月 20 日 ) ， 故 本 期 计 奶 起 止 日 为 2014 年 6 月 21 日 ~2014 年 
7 月 20 日 。 


0 pn 则 其 贷款 到 期 日 (2014 年 7 月 14 日 ) 早 于 本 期 计 息 日 (2014 年 7 月 20 日 ) ， 故 本 期 计 息 起 止 日 为 2014 年 6 月 21 日 
~2014 年 7 月 14 日 。 











贷款 起 始 日 晚 于 上 期 结 息 日 次 日 时 ， 如 果 贷款 到 期 日 晚 于 本 期 结 息 日 ， 则 本 期 计 息 起 止 日 为 贷款 起 始 日 至 本 期 结 息 日 ,如果 
贷款 到 期 日 早 于 本 期 结 息 日 ， 则 本 期 计 息 起 止 日 为 贷款 起 始 日 至 贷款 到 期 日 。 后 面 这 种 情况 只 可 能 在 贷款 期 限 小 于 一 个 月 时 才 会 
出 现 ， 所 以 属于 小 概率 事件 。 


例如 : 当前 为 2014 年 7 月 11 日 ， 某 笔 贷款 于 2014 年 6 月 28 日 入 账 ， 一 年 期 ， 月 度 结 息 。 则 其 贷款 起 始 日 (2014 年 6 月 28 日 ) 晚 于 上 期 结 息 日 的 
(2014 年 6 月 21 日 ) 且 贷款 到 期 日 (2015 年 6 月 27 日 ) 晚 于 本 期 结 息 日 (2014 年 7 月 20 日 )， 故 本 期 计 息 起 止 目 为 2014 年 6 月 28 日 ~2014 
7 有 有 20; 











三 、 注 意 事 项 


为 了 便于 后 续 拓展 及 但 询 工 作 ， 人 在 手工 录入 相关 参数 时 应 注意 保持 名 称 的 统一 (例如 “金融 机 构 ” 中 涉及 某 银行 名 称 时 ， 应 
统一 名 称 规格 ， 避 免 同一 个 金融 机 构 出 现 多 种 名 称 ) 。 


在 本 草 第 一 书 中 ， 我 们 曾经 提 到 过 用 数据 有 效 性 中 的 序列 设置 来 杜绝 “ 同 物 不 同名 ”情况 的 友 生 。 比 如 贷款 台 账 中 的 结 息 周 
期 束 可 以 用 这 一 招 限定 只 能 录入 “月 度 ” 和 “季度 ”。 但 是 对 于 金融 机 构 而 言 ， 这 一 招 束 不 太 好 使 了 ， 因 为 金融 机 构 这 个 参数 十 
写 的 范围 不 具有 较 强 的 限定 性 ， 你 不 可 能 预知 是 否 会 有 新 的 机 构 出 现 ， 这 也 束 无 法 设计 备 选 选项 了 。 所 以 这 里 我 们 只 能 强调 填写 
言 轧 时 的 规 汉 了 。 


四 、 知 识 点 委 备 


在 阅读 本 节 下 面 的 内 容 前 ， 请 各 位 读者 朋友 首先 确认 大 脑 中 是 人 否 已 经 基本 沪 备 了 图 5-73 中 的 相关 知识 点 


AND 及 OR 函 数 、 正 函数 


DATE 曙 数 、IODAY 胃 数 、YEAR 男 数 、MONTH 
| 明 数 、 DAY 范 数 及 EOMONTH 了 二 数 


数学 与 三 角 图 数 类 | MOD 困 数 、SUM 上 因数 、SUMIF 困 数 、SUMIFS 曙 数 


绝对 引用 绝对 引用 


数据 有 效 性 序列 、 如 本 
连接 符 区 的 应 用 





图 5-73 ”相关 知识 点 


在 开始 讲解 本 证 案例 前 ,我 们 插播 一 个 即将 用 到 的 知识 点 : 定义 和 使 用 名 称 。 


通俗 地 说 ， 定 义 名 称 类 似 于 数学 中 常用 的 “ 设 X= 某 信息 ”， 这 里 的 “ 某 信息 ”可 以 是 常量 、 单 元 格 区 域 或 者 公式 等 。 设 置 


元 成 后 ， 我 们 即 可 用 “X” 来 实现 其 被 赋予 的 “ 某 信息 ”的 功能 。 使 用 名 称 可 简化 复杂 的 公式 ， 使 其 更 加 容易 理解 和 维护 。 
面 ， 我 们 举例 简单 说 明 。 


在 图 2-74 的 订货 单 中 ， 我 们 将 总 金额 的 公式 使 用 定义 名 称 将 其 设 为 “总 金额 ”。 操 作 步 骤 为 : 【人 公开】 选项 


卡 一 “定义 的 名 
称 ” 组 一 定义 名 称 ( 见 图 5-74) 。 


3 追踪 引用 单元 格 对 显示 公式 
c<: 启 踪 从 大 单元 格 《全 诬 总 论 豆 > 
过 稼 去 季 半 st 








引用 位 置 入 )， | = 订货 单 133* 订 货 单 1C3 


二 ED 











图 5-74 定义 名 称 的 使 用 


此 时 ， 我 们 惑 可 以 用 定义 的 名 称 来 设置 总 金额 公式 ( 见 图 ?5-75) 。 
D3:D5 单 元 格 区 域 的 公式 均 为 : = 总 金额 








图 5-75 用 定义 的 名 称 代替 传统 公式 


使 用 定义 名 称 和 设置 辅助 参数 类 似 ， 可 以 将 见长 的 复合 公式 分 步 简 化 ， 从 而 增强 复合 公式 的 可 理解 性 


。 后 文 将 有 具体 应 用 。 


五 、 主 要 信息 的 公式 设计 方法 


在 对 “贷款 管理 统计 表 ” 的 框 杂 、 功 能 和 相关 注意 事项 有 了 大 致 的 认识 后 ， 我 们 融通 过 逸 凡 公司 贫 款 的 案例 来 讨论 “ 贫 款 管 
理 统计 表 ” 的 设计 了 。 








【 凌 例 5-4】 和 逸 凡 公司 截至 2014 年 ?月 11 日 获得 金融 机 构 的 授信 情况 如 图 5-76 所 示 ， 获 得 贷款 情况 如 图 5-77 所 示 ， 单 位 均 为 元 。 


授信 合同 号 金融 机 构 授信 和 总 额度 期 限 (月 ) 授信 起 始 日 


SX20130001 ”中 国 银行 A 支行 8 000 000.00 2013-1-9 


SX20130002 工商 银行 A 支行 6 000 000.00 : 2013-7-5 


SX20130003 ”建设 银行 A 支行 10 000 000.00 \ 2 





SX20140001 ”交通 银行 A 支行 12 000 000.00 ?4 2014-2-16 
图 5-76，” 竟 凡 公司 授信 信息 表 


授信 
合同 号 


SX20130001 ”中 国 银行 A 支行 ”2 000 000.00 2013-1-6 6.05% 


金融 机 构 贷款 本 人 金 


SX20130001 ”中 国 银行 A 支行 ”1 300 000.00 2013-3-7 6.08% 
SX20130002 ”工商 银行 A 支行 ”1 000 000.00 2013-7-7 6.05% 
SX20130002 工商 银行 A 支行 ”3 500 000.00 2013-7-22 6.09% 


SX20130001 ”中国 银行 A 支行 ”4 700 000.00 2013-8-19 6.03% 


SX20130003 ”建设 银行 A 支行 ”3 000 000.00 2013-8-26 6.09% 


SX20130003 ”建设 银行 A 支行 ”5 500 000.00 2014-3-29 6.03% 
SX20130003 ”建设 银行 A 支行 ”1 500 000.00 2014-4-2 6.00% 
SX20140001 ”交通 银行 A 支行 ”2 300 000.00 2014-5-28 6.02% 


SX20140001 ”交通 银行 A 支行 ”2 700 000.00 2014-6-9 6.06% 





图 5-77 ” 选 几 公司 贷款 信息 表 
结合 “贷款 管理 统计 表 ′ 结构 ， 相 关 设计 方法 如 下 。 
1 授信 台 账 公式 设计 方法 (上) 
(1) 即时 日 期 显示 (D2 单 元 格 ) 。 


要 让 表格 始终 显示 “今天 ”的 日 期 ， 在 保证 计算 机 系统 日 期 无 误 的 情况 下 ， 我 们 只 需要 用 到 一 个 简单 的 日 期 公式 即 可 ( 见 图 
D-78) 。 


D2 单元 格 的 公式 为 :=TODAY () 


友 | =TODAYO 


”| 编制 单位 :” 亡 凡 公 司 : -7- 当前 可 用 授信 额度 : 元 
授信 合同 号 金融 机 构 授信 和 总 效 度 ”已 用 额度 可 用 故 度 期限 〈 月 ) 授信 起 略 日 “授信 到 期 日 
4 |SX20130001 ”中 国 银行 A 支行 8.000.000.00 24 2013-1-9 
5 | SX20130002 ”工商 银行 & 支 行 6.000.000.00 24 2013-7-5 
上 SX20130003 ”建设 扫 行 4 支行 10.000.000.00 24 2013-11-7 
7 |SX20140001 ”交通 扫 行 & 支 行 12.000.000.00 2014-2-16 
加 
L 








图 5-78 设置 永远 是 “今天 ”的 公式 


(2) 授信 到 期 日 (H4:H8 单 元 格 区 域 ) 。 


这 个 参数 的 公式 也 比较 人 简单， 我 们 在 本 章 第 三 书 中 束 已 经 见 过 类 似 的 情况 了 。 只 不 过 本 表 中 需要 将 到 期 日 精确 到 具体 的 日 
期 ， 而 不 仅仅 是 月 份 。 需 要 注意 的 是 ， 由 于 贷款 到 期 日 不 是 按 对 年 (月 ) 方式 计算 的 ， 所 以 需要 在 日 参数 中 减 去 1。 


H4 单 元 格 的 公式 为 : 


=IF(OR(F4="" ,G4=""),"", DAITE(YEAR(G4),MONITH(G4)+EF4,DAY(G4)-1)) 


执行 列 填充 后 ， 即 可 完成 授信 到 期 日 公式 的 设置 ( 见 图 5-79) 。 








友 | =IF (OR (Fd4="*, G4=""), 4， DATE (YEAR (G4), MONTH (G4)+F4, DAY (G4)—1)) 
"I 
= OA 
授信 人 台 账 
编制 单位 : ” 狗 凡 公司 今天 是 2014-7-11 当前 可 用 授信 狗 度 - 单位 : 元 
3s 授信 合同 号 全 咒 机 构 授信 和 总 额度 ”已 用 额度 可 用 额度 期限“ 月 ) 授信 起 琅 日 ”授信 到 期 日 
中 国 银 行 和 A 支行 000.000. 2013-1-9 2015-1-8 


工商 银行 站 支行 .000.000. 2013-7-5 
建设 据 行 & 支 行 .000.000. 2013-11-7 
交通 岂 行 站 支行 .000.000, 2014-2-16 





图 5-79 ”授信 到 期 日 公式 


现在 ， 授 信人 台 账 中 还 有 已 用 额度 〈D4:D8 单 元 格 区 域 ) 、 可 用 额度 (E4:E8 单 元 格 区 域 ) 以 及 当前 可 用 授信 和 额度 (G2 单元 
格 ) 三 个 参数 尚未 设计 公式 。 由 于 这 三 个 数据 在 发 生 贷 款 业 务 后 才能 体现 其 作用 ， 所 以 我 们 稍 后 再 回来 探讨 。 


贫 蒜 从 账 公式 设计 万 法 


(1) 即时 日 期 显示 (A3 蛙 元 格 ) 。 


这 个 没什么 可 说 的 了 。A3 蛙 元 格 的 公式 为 : =TODAY () 
(2) 金融 机 构 (C7:C16 蛙 元 格 区 域 ) 。 


由 于 金融 机 构 是 授信 人 台 账 中 的 已 有 数据 ， 所 以 没有 必要 重复 录入 ， 用 VLOOKUP 消 数 来 查找 3 引用。 同时， 我 们 还 需要 考虑 不 
小 心 输入 了 不 存在 的 授信 合同 时 (此 时 无 匹配 的 金融 机 构 ) ， 公 式 应 给 予 及 时 提示 。 
C7 单元 格 的 公式 为 ; 
=IF(A7="",""IFERROR(VLOOKUP(A7, 授 信人 台 账 18A$4:8B$8,2,0)," 授信 


合同 号 不 存在 ") 
执行 询 填 元 后 ， 即 可 完成 金融 机 构 信息 的 匹配 ( 见 图 5-80) 。 
C7? bb 一 


可 
3 
EA 
1 


| 


未 
年 利率 。 结 息 周期 应付 本 自 


SX20130001 
SX20130001 
SX20130002 
SX20130002 
SX20130001 
SX20130003 
SX20130003 
SKX20130003 
SX20140001 
SX20140001 


2013/1/6 

2013/377 

2013/7/7 
2013/7/22 
2013/8/19 
2013/8256 
2014/3/29 
2014/4/2 
2014/5/28 
2014/6/9 


2014/1/5 
2014/3/6 
2014/7/6 
2014/7/21 
2014/8/18 
2014/8/25 
2015/3/28 
2014/10/1 
2013/3/27 
2015/6/8 





图 5-80 VLOOKUP 函 数 自动 匹配 关联 信息 
如 果 用 户 还 需要 在 贷款 台 账 中 看 到 对 应 授信 合同 下 的 授信 到 期 日 、 授 信息 额度 等 信息 ， 也 应 采用 同样 的 方式 ， 在 此 残 不 再 你 
述 。 
(3) 贷款 到 期 日 (G7:G16 单 元 格 区 域 ) 。 


思路 和 授信 人 台 账 中 到 期 日 的 公式 是 一 样 的 。 
G7 单元 格 的 公式 为 : 


=JF(OR(E7="",F7=""),"" ,DATE(YEAR(EF7),MONTH(E7T)+E7.DAY(E7)-1)) 


执行 列 填充 后 ， 即 可 完成 贷 蒜 到 期 日 的 计算 ( 见 图 5-81) 。 








单位 ; 元 
未 月 未 月 三 月 三 月 本 咎 ”本 爹 利息 
等 吉本 全 。 期 限 (月 》 岂 期 E 年 利率 。” 结 息 周期 。 襄 付 本 息 。 ”应 付 利 息 。 阁 皇 日 付 宇 “到 期 日 付 息 | 到 期 担 示 到 期 提示 到 期 提示 
DK20130001 中 国 银行 A 支 行 2013-1-6 2014-1-5 


DK2013000? 中 国 织 行 冯 支行 2013-3.7 
DXK20130003 工 两 捐 行 和 支行 2013.7.7 
DK20130004 工商 银行 A 支行 2013-7-22 
DK20130005 中 国 银 行 A 支 行 2013-8-19 
DK20130006 建设 银行 A 支行 2013.8-26 
DX20140002 建设 捐 行 A 支 行 2014-3-29 
DK20140003 建设 银行 aA 支 行 2014-4-2 
DK20140004 交通 银行 A 支 行 2014-5.28 
DXK20140005 交通 捐 行 和 支行 20146.9 





图 5-81 ”贷款 到 期 日 的 公式 
(4) 本 月 计 妃 起 始 日 (T7:T16 单 元 格 区 域 ) 。 


下 面 我 们 将 进入 本 月 应 付 本 息 和 本 月 应 付 利息 等 数据 的 公式 设计 。 我 们 知道 ， 计 算 利 息 的 一 个 重要 前 提 是 要 确定 计 息 的 天 
数 ， 由 于 本 期 计 息 的 截止 日 是 明确 的 (本 月 结 妃 日 或 食 蒜 到 期 日 ) ， 所 以 ,我 们 需要 来 看 看 如 何 计算 本 月 计 息 的 起 始 日 。 


本 月 计 息 起 始 日 可 以 理解 为 本 月 之 前 最 后 一 次 结 息 日 ( 称 为 “上 次 结 息 日 ”) 的 次 日 。 由 于 它 只 是 一 个 辅助 性 参数 ， 为 了 避 
免 辅助 性 参数 影响 到 重要 信息 的 清晰 读 取 ， 我 们 将 其 放置 在 主 表 之 外 的 区 域 (T 列 ) 。 


从 计 息 规则 我 们 知道 ， 本 月 计 息 起 始 日 将 根据 贷款 起 止 日 及 结 息 周 期 的 不 同 而 不 同 ， 具 体 情 形 如 图 5-82 所 示 。 


图 5-82 其 实 已 经 给 我 们 提供 了 公式 设计 的 思路 和 多 辑 。 为 避免 最 终 的 公式 过 于 见长 ， 在 设计 公式 前 ,我们 可 以 对 几 个 即将 频 
葵 使 用 的 指标 的 公式 进行 定义 名 称 设置 ( 见 图 5-83) 。 


本 月 计 息 起 始 日 
贷 玖 已 在 本 月 前 归还 不 存在 (显示 “已 结 清 ”) 
贷 球 起 始 日 不 晚 于 上 次 结 恩 日 次 日 上 月 结 忌日 次 日 
贷 球 起 始 日 晚 于 上 次 结 恩 日 次 日 贷 球 起 始 日 
贷 球 起 始 日 不 晚 于 上 次 结 忌日 次 日 上 厄 度 末 月 结 居 日 次 日 


贷 球 起 始 日 晚 于 上 次 结 恩 日 次 日 贷 球 起 始 日 


图 5-82 ”本 月 计 息 起 始 日 的 各 种 情况 
证 叉 的 加 各， 对 应 公式 
上 月 结 息 日 =DATE(YEAR( 贷 款 台 账 !$A$3)MONTH( 贷 款 台 账 !$A$3)-1.20) 
上 月 结 息 日 次 日 | =DATE(YEAR( 贷 款 台 账 !$A$3)MONTH( 贷 款 台 账 !$A$3)-1.21) 





本 月 结 恩 日 =DATE(YEAR( 贷 丈 台 账 !$8A$3),MONTH( 代 区 人 台 账 18A$3),20) 
本 月 结 因 日 次 日 “| =DATE(YEAR( 贷 球台 账 !$A$3),MONTH( 贷 球台 账 !$A$3),21) 





图 5-83 ”本 节 定 义 名 称 的 参数 (一) 


第 一 步 : 净化 环境 。 


从 图 5-81 可 知 ， 当 期 限 、 贫 球 起 始 日 以 及 结 轧 周期 三 个 参数 中 ， 只 要 缺席 一 个 ， 丈 无 法 推算 本 月 计 息 起 始 日 。 所 以 我 们 得 


Eh 


T7 单 元 格 的 第 一 步 公 式 为 : 


-APCOR(ET rn FI TI mn. 讲 六 第 


第 二 步 : 确定 贷款 已 在 本 月 前 归还 的 情况 。 


由 于 我 们 假设 贷款 均 在 到 期 日 一 次 性 还 清 ， 所 以 第 二 步 的 关键 是 判断 贷款 在 本 月 之 前 是 否 已 经 到 期 偿还 。 


示人 土 


ee 1 Ee 
二 步 ) 


如 果 贷 款 到 期 日 不 晚 于 上 月 最 后 一 天 (G7<=EOMONTH ($F$2，-1) ) ， 那 么 说 明 该 笔 贷款 已 经 在 本 月 之 前 偿还 ， 不 需 


人士 支 1 


再 考虑 本 期 计 息 。 假 设 我 们 要 求 在 此 种 情况 下 ， 本 期 计 妃 起 始 日 显示 为 “已 结 靖 ”。 于 是 我 们 可 以 得 出 : 


T7 单 元 格 的 第 二 步 公式 为 : 


=IF(G7<=EOMONTH( 本 月 续 总 日 ,-1)," 已 结 ) 


二 
月 


RN 一 
" 讲 入 第 三 


步 ) 


注意 ， 此 处 涉及 位 于 第 3 行 的 单元 格 ， 需 要 通过 设置 绝对 引用 以 确保 后 续 列 填 宛 的 正确 。 后 面 的 公 陈 设计 也 应 遵循 该 原理 。 


第 三 步 : 确定 月 度 结 轧 模式 下 结 妃 。 


2 士 


由 于 月 度 结 息 模式 和 季度 结 息 模 式 对 应 的 上 次 结 息 日 次 日 是 有 差异 的 。 月 度 结 息 模 式 下 ， 上 次 


J 上 口 和 5 


而 季度 结 轧 模式 下 ， 上 次 结 妃 日 次 日 则 是 上 一 个 季度 末 月 的 21 日 。 所 以 进入 第 三 步 后 ,我们 只 能 以 


T7 单 元 格 的 第 三 步 公式 : 


=IFG7='"' 月 度 ",IF(F7<= 上 月 结 息 日 ,上 月 皆 轧 日 次 日 ， 


第 四 步 : 确定 季度 结 轧 模式 下 结 妃 。 


从 前 面 的 步骤 可 知 ， 进 入 第 四 步 则 意味 着 是 季度 结 息 模 式 下 尚未 归还 的 贷款 了 。 


疆 息 


一 同和 人 


疆 息 


季度 结 息 与 月 度 结 息 一 样 ， 仍 然 是 要 判断 贷款 起 始 日 与 上 次 结 息 日 的 先后 关系 。 只 是 ， 季 度 结 息 模 式 下 的 上 次 结 息 


烦 后 ， 它 必须 是 最 近 一 个 季度 末 月 的 结 息 日 。 


那么 ,我们 怎么 来 识别 季度 末 月 ? 找 逻 辑 规律 一 一 季度 末 月 的 月 份 数 ,一定 是 3 的 整数 倍 。 


于 是 ,我 们 可 以 看 到 这 样 的 规律 : 





季度 末 月 的 月 份 数 除 以 3， 余 数 为 0。 
季度 末 月 后 的 第 一 个 月 份 数 除 以 3， 余 数 为 1。 
季度 末 月 后 的 第 二 个 月 份 数 除 以 3， 余 数 为 2。 





我 们 再 将 这 个 规律 反 其 道 而 行 乙 : 

邓 度 末 月 后 的 第 一 个 月 份 数 减 去 1， 为 上 季度 末 月 月 份 数 。 
邓 度 末 月 后 的 第 二 个 月 份 数 减 去 2， 为 上 季度 末 月 月 份 数 。 
季度 末 月 的 月 份 数 减 去 3， 为 上 季度 末 月 月 份 数 。 








日 次 日 融 是 上 个 月 21 日 ， 


结 轧 周期 来 分 步 讨 论 了 。 


日 和 微 研 


用 当前 月 份 减 去 当前 月 份 数 除 以 3 的 余数 ， 融 可 以 算出 上 个 季度 未 月 。 但 是 有 个 例外 ， 当 余数 为 0 时 ， 我 们 需要 减 去 3。 于 


是 ， 我 们 吏 需 要 用 到 专职 计算 余数 的 MOD 轴 数 了 。 


T7 单 元 格 的 第 四 步 公式 为 : 


=IF(E7<=DATE(YEAR( 本 月 结 息 日 )MONTH( 本 月 结 息 日 )-IFIMOD 
(MONTH( 本 月 结 妃 日 )3 六 03,MOD(IMONTH( 本 月 结 思 日 )3))DAY( 本 月 结 妃 日 ) 
DATE(YEAR( 本 月 结 息 日 )MONTH( 本 月 结 息 日 )-IFMODQMONTH( 本 月 结 
息 日 ),3)=0,3,MOD(MONTH( 本 月 结 息 日 ),3)),21),F7) 


将 上 述 各 步骤 公式 合并 。 
T7 单 元 格 的 完整 公式 为 : 
=F(ORE7="F7="J7=")," 下 (G7<=EOMONTH( 本 月 结 息 日 -1)," 已 结 清 " 


IF(17=" 月 度 ",IF(F7<= 上 月 结 息 日 ,上 月 结 息 日 次 日 ,F7),IFE7<=DATE(YEAR 
(本 月 结 息 日 )MONTH( 本 月 结 息 日 )-IFMODQMONTH( 本 月 结 息 日 ),3)=0,3， 
MOD(MONTH( 本 月 结 筷 日 ),3)),DAY( 本 月 结 总 日 )),DATE(YEAR( 本 月 结 妃 日 )， 
MONTH( 本 月 结 息 日 )-IFIMMODAMONTH( 本 月 结 息 日 ),3=0,3,MOD(MONTH 
(本 月 结 上 恩 日 ),3)),21),F7)))) 


执行 询 填 充 后 ， 即 可 得 各 项 贷 蒜 的 本 月 计 妃 起 始 日 ( 见 图 5-84， 图 5-84a 为 6 月 示例 ， 图 5-84b 为 7 月 示例 ) 。 


=IF (0OR(E7=”″,F7=”,I7=”),， ,IF(C7<=EOMONTH( 本 月 结 息 日 , -1), “已 结 清 ”, IF(I7=“ 月 度 ”, IF(F7<= 上 月 结 息 日 , 上 月 结 息 日 次 日 , F7), IF (F7<=DATE (YEAR( 本 
月 结 息 日 ), KONTH (本 月 结 息 日 )-IF (MOD (MONTH (本 月 结 息 日 ), 3)=0, 3, MOD (MONTH (本 月 结 息 日 ), 3)), DAY (本 月 结 息 日 )), DATE (YEAR( 本 月 结 息 日 ), KONTH (本 月 结 
息 日 )-IF QMOD (HONTH (本 月 结 息 日 ), 3)=0, 3， MOD (NONTH( 本 月 结 息 白 )， 3)). .21),. 87)) 


ET 
贷款 台 账 





本 月 天 内 ; 
应 付 二 息 。” 查 疝 天 数 其 中 : 本 金 。 ”利息 


贫 敦 本 金 。 期 限 (月 ) re 期 
中 国 祖 行 A 支 行 ,000， 于 2014-1-5 
中 国 银 行 A 支 行 。 “1,300, .3-7 2014-3-6 
工商 披 行 A 支 行 。 “1.000,000. 3-7- 2014-7.6 
工商 银行 A 支行 .000. 上 2014-7-21 
中 国 根 行 A 支行 。 4,700,000. 2014-8-18 
建设 银行 A 支 行 3.000.000. 2014-8-25 
建设 报 行 A 支行 ,000 2015-3-28 
建设 银行 A 支行 .000. 2014-10-1 
交通 报 行 A 支 行 ,000， 2015-5-27 
交通 银行 A 支 行 ,000. 2015-6-8 


| =IF (OR (E7=””,FT=”", 17=”“), ”“, IF (G7《=EOXONTH( 本 月 结 息 日 ,-1), “已 结 清 “, IF(I7=* 月 度 “, IF (F7《= 上 月 结 息 日 , 上 月 结 息 日 次 日 , F7), IF (F7<=DATE (YEAR (本 
月 结 息 日 ), NONTH (本 月 结 息 日 )-IF (WOD (WONTH (本 月 结 息 日 ), 3)=0, 3, HOD (WONTH (本 月 结 息 日 ), 3)), DAY (本 月 结 息 日 )), DATE (YE&AR( 本 月 结 息 日 ), KHONTH 《本 月 结 
息 日 )-IF QfOD GONTH (本 月 结 息 日 ), 3)=0, 3, MOD QAONTH (本 月 结 息 日 ), 3)), 21),F7)))) 

| 











中 国 根 行 A 支行 ,000, 2014-1-5 
中 国 根 行 A 支 行 ,000. 2014-36 
工商 根 行 A 支行 。 1,000,000. -了 2014.76 
工商 捐 行 A 支 行 .000. . 2014-7221 
中 国 根 行 A 支行 。 4,700,000. 2014-8-18 
建设 银行 A 支行 。 3.000.000. 2014-8-25 
建设 根 行 A 支 行 ,000. 2015-3-28 
建设 银行 A 支行 。 “1,500,000. 2014-10-1 
交通 根 行 A 支 行 ,000, 2015-5-27 
交通 银行 A 支 行 000. 2015-6-8 





b) 
图 5-84 ”本 月 计 息 起 始 日 的 公式 


(5) 本 月 应 付 利息 (K7:K16 单 元 格 区 域 ) 。 


本 月 应 付 利息 是 指 将 在 本 月 实际 支付 的 利息 ， 其 计算 公式 为 : 
本 月 应 付 利息 =〈 贷 款 本 金 x 年 利率 -360) x 计 息 期 间 天 数 = 日 利息 x 计 息 期 间 天 数 








结合 本 节 基 本 假设 及 前 提 板 块 中 的 信息 ， 我 们 可 知 计 乱 期 间 将 根据 贷款 起 止 日 情形 的 不 同 而 不 同 ， 具 体 情形 如 图 ?5-85 所 示 。 
贷款 到 期 的 情形 | ”贷款 起 始 日 情形 计 息 期 间 
本 月 前 到 其 


本 月 到 其 不 晚 于 本 月 计 因 起 始 日 “| 本 月 计 妃 起 始 日 至 贷 亚 到 期 日 


晚 于 本 月 计 妨 起 始 日 贷 亚 起 始 日 至 贷款 到 期 日 
不 晚 于 本 月 计 忌 起 始 日 “| 本 月 计 居 起 始 日 全 本 月 结 恩 日 
晚 于 本 月 计 居 起 始 日 贷 球 起 始 日 至 本 月 结 恩 日 


本 月 后 a 到 期 





图 5-85 本 月 计 息 期 间 的 各 种 情况 
此 外 ， 我 们 还 应 该 考虑 到 : 
1) 本 月 应 付 利 轧 包 含 本 月 结 息 日 付 轧 以 及 本 月 到 期 日 付 恩 。 


本 月 结 息 日 付 息 是 指 在 本 月 结 息 日 结算 并 支付 的 利 肯 ， 本 月 到 期 日 付 恩 是 指 本 月 因 贫 蒜 到 期 而 在 贫 蒜 到 期 日 结算 并 支付 的 利 
。 当 贷款 到 期 日 恰好 是 当月 结 恩 日 时 ， 我 们 认定 所 有 利 有 恩 均 为 结 奶 日 付 奶 。 


潭 


2) 对 于 季度 结 息 模式 下 的 贷款 ， 只 有 在 季度 末 月 时 才 会 在 结 息 日 付 息 。 
据 此 ， 我 们 设计 的 步骤 如 下 。 
第 一 步 : 净化 环境 。 


从 图 5-85 的 相关 信息 中 可 知 ， 当 贫 球 到 期 日 、 结 息 周期 为 空 日 ， 以 及 贷 球 到 期 日 在 本 月 前 (此 时 本 月 计 息 起 始 日 显示 为 “已 
结 清 ”) 时 。 本 月 应 付 利 乱 为 0。 


K7 单 元 格 的 第 一 步 公 式 为 : 
| : : 1 : ee F 和 EA i 
-IF(OR(G7="17="T7=* 已 结 清 中 0 进入 第 二 阔 ) 
第 二 步 : 贫 球 在 本 月 到 期 情况 下 的 本 月 应 付 利 息 。 


判断 贷 蒜 到 期 日 是 否 在 本 月 ， 又 是 一 个 比较 贫 球 到 期 日 和 本 月 结 息 日 两 个 日 期 是 否 同 年 同月 的 问题 。 如 果 同 月 ， 则 本 月 应 付 
利息 的 计 息 期 间 为 本 月 计 息 起 始 日 的 次 日 至 贷款 到 期 日 。 


需要 提示 大 家 注意 的 是 ， 由 于 计 息 期 间 的 起 始 日 和 截止 日 都 应 计 息 ， 故 计算 计 息 天 数 时 ， 应 该 在 两 个 日 期 相 减 后 ， 再 加 上 


例如 : 计 居 起 始 日 为 2014 年 1 月 1 日 ， 计 息 截至 日 为 2014 年 1 月 3 日 ， 共 3 天 ， 但 是 两 个 日 期 之 差 为 2， 故 需要 加 上 1。 


K7 单 元 格 的 第 二 步 公式 为 : 


=IF(12*YEAR(G7)+MONTH(G7)=12*YEAR( 本 月 结 息 日 HMONTH( 本 月 
结 息 日 )ROUND(D7*H7*(G7-T7+1)/360,.2), 进入 第 三 步 ) 
第 三 步 : 贷款 在 本 月 后 到 期 情况 下 的 本 月 应 付 利 息 。 


如 果 食 球 在 本 月 后 到 期 ， 则 本 月 应 付 利 恩 需 要 根据 结 息 周期 模式 区 分 ， 当 贫 球 为 季度 结 轧 模式 且 本 月 为 非 季 度 末 月 时 
(AND (17=“ 季 度 ”，MOD (MONTH (A3) ，3) <>0) ) ， 则 不 付 恩 。 否 则 本 次 结 轧 期 间 为 本 月 计 息 起 始 日 全 本 月 结 息 
日 。 

K7 单 元 格 的 第 三 步 公式 为 : 


=IF(ANDU7=" 季度 ",MODQMONTH( 本 月 结 息 日 ),3)< >0),0,ROUND(D7* 
H7*( 本 月 结 息 日 -T7+1)/360,2)))) 


将 上 述 各 步骤 公式 合并 。 


K7 单 元 格 的 完整 公式 为 : 


站 F(OR(G7=" I7=",T7=" 已 结 清 "),0,IF(12x*YEAR(G7THMONTH(G7=12#*YEAR 
(本 月 结 息 日 MMONTH( 本 月 结 息 日 )ROUND(D7*x*H7*(G7-T7+1)/360,2)， 
IF(ANDU7=" 季度 "MODAMMONTH( 本 月 结 息 日 ),3)< >0),0,ROUND(D7*H7* 
( 本 月 结 息 日 -T7+1)/360,2)))) 


执行 列 填 元 后 ， 即 可 得 各 项 贫 球 的 本 月 应 付 利 轧 ( 见 图 5-86) 。 


”XX VY 掺 | =IF (OR (G7=*”,I7=”“,T7= 已 结 清 “), 0, IF (12*YEAR (G7)+IONTH(G7)=12*YEAR( 本 月 结 息 日 )+MONTH (本 月 结 息 日 ), ROUND (D7#H7* (G7-T7+1)/360, 2), IR (AND( 
T7=* 季 度 ”， MoD MDNTH， (本 月 中 息 日 ), 3)<30), 0, ROUND (DT+H7#(! 本 月 结 息 日 -T7+1) /360, 2)))) 


i E F G | 了 | | 7 MR 2 2 i | 
贷款 人 台 账 


本 月 本 月 
应 村 利息 。 应 付 本 息 。 ”查询 天 数 





图 5-86 ”本 月 应 付 利息 的 公式 


单 从 长 度 看 ， 本 月 应 付 利 息 的 公式 似乎 并 不 繁琐 。 但 是 请 注意 ， 如 果 没 有 本 月 计 息 起 始 日 (T7 单 元 格 ) 甘 为 人 梯 的 奉献 ， 那 

， 本 月 应 付 利 恩 的 公式 中 所 有 涉及 T 列 的 时 元 格 参 数 ， 都 必须 轮换 为 本 月 计 息 起 始 日 的 完整 公式 。 那 样 ， 规 模 束 不 是 一 般 得 庞 
大 了 。 

融 像 欧 登 珠 峰 需要 任 途 中 建立 丰 干 大 本 言 一 样 ， 当 友 现 设置 某 个 公 陈 的 逻辑 层次 和 分 文 较 多 时 ， 应 立即 司 用 奋 干 中 间 信 息 
(比如 计算 本 月 应 付 利 妃 时 ， 本 月 计 且 起 始 日 融 属 于 一 个 中 间 信 息 ) 作为 大 本 吾 ， 起 到 公 陈 设计 过 程 中 步 步 为 豆 化 楷 为 简 的 作 
用 。 以 避免 攻克 公式 高 峰 的 过 程 中 大 脑 死 机 。 当 然 ， 定 义 名 称 也 可 以 看 作 一 种 建立 大 本 营 的 方式 。 


(6) 本 月 结 息 日 付 恩 〈L7:L16 单 元 格 区 域 ) 与 本 月 到 期 日 付 奶 〈M 7:M16 单 元 格 区 域 ) 。 


之 所 以 要 把 本 月 应 付 利 妃 区 按 其 支付 时 间 予 以 区 分 ， 是 考虑 到 一 般 情况 下 ， 当 月 的 结 轧 日 会 集中 支付 大 量 的 利 忌 。 所 以 ,我 
们 有 必要 高 度 关注 结 息 日 付 息 的 情况 。 而 且 我 们 在 实现 查询 未 来 若干 天 内 应 付 本 息 功 能 时 ， 也 需要 对 付 息 的 时 间 进 行 区 分 


根据 上 述 天 系 我 们 可 以 知道 : 
本 月 结 息 日 付 息 + 本 月 到 期 日 付 息 = 本 月 应 付 利息 














所 以 ， 在 已 经 算出 本 月 应 付 利 妃 的 情况 下 ， 结 妃 日 付 息 和 到 期 日 付 恩 这 两 个 参数 只 需要 知道 其 中 的 一 个 ， 另 外 一 个 就 可 以 用 
倒 算法 解决 了 。 在 本 案例 中 ， 我 们 将 对 结 县 日 付 奶 的 公 环 进行 分 析 过 论 。 


从 计 忌 规则 我 们 可 以 知道 ， 结 息 日 付 恩 的 相关 影响 因素 如 图 5-87 所 示 。 






EE 有 人 
任意 





DE 
本 月 以 后 本 月 应 付 利息 


上 期 结 息 日 次 日 至 本 月 结 息 日 


本 月 结 =- 口 已. 日 





季度 〈 非 季度 末 月 ) 
图 5-87 ”到 期 日 与 到 期 日 结 息 期 间 的 关系 


虽然 图 5-87 中 出 现 了 六 种 情况 ， 但 实际 上 本 月 结 息 日 只 有 三 种 可 能 : 不 付 息 ， 付 息 金额 等 于 本 月 应 付 利 息 ， 付 息 金额 等 于 上 
期 结 息 日 次 日 至 本 月 结 息 日 的 应 付 利 息 。 根 据 上 述 逻 辑 ， 我 们 的 设计 步骤 如 下 : 


第 一 步 : 本 月 结 息 日 不 付 息 的 情况 。 

当 出 现下 列 情 况 之 一 时 ， 本 月 结 息 日 不 付 息 : 

1) 本 月 应 付 利息 为 0。 

2) 贫 款 到 期 日 在 本 月 结 息 日 之 前 。 

3) 季度 结 息 模 式 下 ， 本 月 非 季度 末 月 。 

L7 单 元 格 的 第 一 步 公 式 为 : 

-=IF(OR(K7=0,G7< 本 月 结 息 日 ,AND(7=" 季度 "MOD(MONTH( 本 月 结 

轧 目 D3)<=3080 进 久 秆 二 步 ] 


第 二 步 : 本 月 结 息 日 付 息 等 于 本 月 应 付 利息 的 情况 。 


如 果 贷 球 到 期 日 在 本 月 以 后 ， 则 说 明 本 月 不 会 友 生 到 期 日 付 息 。 于 是 ， 本 月 结 息 日 付 息 等 于 本 月 应 付 利 息 。 否 则 ， 束 说 明 贷 


款 到 期 日 在 本 月 结 息 日 后 且 次 月 之 前 。 此 时 本 月 结 息 日 付 息 金额 束 等 于 上 期 结 息 日 次 日 至 本 月 结 息 日 的 应 付 利息 。 
L7 单 元 格 的 第 二 步 公式 为 : 
=IF(G7>EOMONTH( 本 月 结 息 日 ,0),K7, ROUND(D7*H7*( 本 月 结 息 日 - 
17+1)/360,2)) 


将 上 述 各 公式 合并 。 
L7 单 元 格 的 完整 公式 


=IF(OR(K7=0.G7< 本 月 结 息 日 .ANDU7=" 季度 "MOD(MONTH( 本 月 结 


轧 日 ),3)< >0)),0,IF(G7>EOMONTH( 本 月 结 轧 日 ,0),K7,ROUND(D7*H7*( 本 月 


结 息 日 T7+1)/360,2))) 


此 时 ， 我 们 再 倒 算 设 置 到 期 日 付 息 公式 。 


M7 单元 格 的 公式 为 :=K7-L7 


执行 列 填充 后 ， 即 可 得 出 结 轧 


日 付 轧 及 到 期 日 付 息 ( 见 图 5-88) 。 





当前 
贫 敦 总 左 


PY A 
DEK20130001 
DK20130002 
DEK20130003 
DK20130004 
DK20130005 
DK20130006 
DK20140002 

3 DE20140003 
DEK20140004 
DEK20140005 


本 月 
应 付 利息 


申 国 根 行人 支行 
中 国 根 行 A 支行 
工 两 良 行人 支行 
工商 根 行 A 支 行 
中 国良 行 和 A 支行 
温 设 银行 A 支 行 
建设 银行 A 支行 
建设 报 行 A 支行 
交通 根 行人 支行 
交通 披 行 A 支行 


本 月 
应 付 本 息 


贷 蒜 本 金 。 期 限 (月 } 


查 词 天 数 


2013.1.6 
2013-3-7 
2013.7.7 
2013.7-22 
2013-8-19 
2013.8-26 
2014.3.29 
2014-4-2 
2014.5.28 
2014-6-9 


2014.1.5 

2014-3-6 
2014.7.6 
2014.7.41 
2014.4.18 
2014.8-25 
2015.3.28 
2014.10-1 
2015.5.27 
2015-6.8 


年 利率 ”后 息 周期 








图 5-88 ” 结 息 日 付 息 与 到 期 日 付 息 的 公式 
(7) 本 月 应 付 本 息 (J7:J16 单 元 格 区 域 ) 。 


本 月 应 付 本 息 也 融 是 本 月 应 付 的 贷款 本 金 和 利 乱 之 和 。 其 中 ， 本 月 应 付 利息 已 经 在 K 列 得 出 ， 所 以 ， 问 题 的 天 键 是 本 月 应 付 


如 果 本 月 需要 文 付 贷款 本 金 ， 则 说明 贷 天 将 在 本 月 到 期 ， 这 又 用 到 了 贷款 到 期 日 所 在 年 月 与 当前 年 月 是 含 相等 的 判断 。 如 果 
相等 ， 则 本 月 应 付 本 息 束 等 于 贷款 本 金 加 上 本 月 应 付 利 息 ， 否 则 ， 葡 只 考虑 本 月 应 付 利 息 。 


N7 单 元 格 的 公式 为 ; 
=IF(G7="",0,FU2*YEAR(G7)HMONTH(G7 六 12*YEAR( 本 月 结 息 日 HMONTH 


(本 月 结 息 日 )D7+K7,K7)) 


执行 列 填充 后 ， 即 可 得 本 月 应 付 本 息 ( 见 图 5-89) 。 











| 一 
1 




















本 月 


单位 : 元 


到 期 提示 到 期 提示 到 期 提示 


贷款 本 金 。 期 限 (月 》 


SX20130001 
SX2013000 
SX20130002 
SX20130002 
SX20130001 
S0130003 
SX20130003 
SX20130003 
SX20140001 


DK20130001 
DK20130002 
DEK20130003 
DK20130004 
DK20130005 
DEK20130006 
DK20140002 
DRK20140003 
DK20140004 
DEK20140005 


中 国良 行 A 支 行 
中 国 绢 行 和 支行 
工商 根 行 A 支行 
工商 根 行 A 支行 
中 国良 行 A 支 行 
退 设 捐 行 A 支 行 
建设 报 行 和 A 支行 
建设 祖 行 点 支行 
交通 报 行 A 支行 
交 谓 根 行 A 支行 


2013-1-6 
2013.3.7 
2013-7-7 
2013-7-22 
2013-8-19 
2013 .8-26 
2014-3-29 
2014.4.2 
2014.5-28 
2014.6.9 


图 5-89 本 月 应 付 本 息 的 公式 


2014-10-! 
2013-5-27 
2015-6-8 





(8) 当前 贫 秋 总 额 (B3 单 元 格 ) 。 


当前 贫 丈 忌 额 是 尚未 到 期 的 贫 蒜 本 金 之 和 ， 计 算 逻 辑 目 然 是 判断 贷 蒜 到 期 日 是 否 晚 于 “今天 ”。 这 当然 得 徘 SUMIF 销 数 来 实 


B3 单元 格 的 公式 为 : =SUMIF(G7:G16,">"&A3,D7:D16) 


_=SUMIF(C7:C16，“> "如 3,D7:D16) 
ET E 


二 当前 本 月 本 月 
当前 日 期 。 用 敦 总 笑 。 ”应 付 利息 。 ”应 付 本 息 “查询 天 数 


: ” 忱 凡 公司 


偶 玛 
合同 号 金融 机 构 贷 就 本 全 期 限 (月 》 


DK20130001 中 国 捐 行 和 支行 
DK20130002 中 国 银行 A 支行 

> DK20130003 工商 扫 行 A 支行 a . 
DK20130004 工商 根 行 入 支行 3,500,000， 2014.7.3 09% 4 35438 D020 
DK20130005 中 国 殷 行 &A 支 行 | 


DK20130006 建设 银 行头 支行 。 3.000.000. 2013-8-2 2 .0934 2500 1322500 15,225.00 
| sx20130003 ”DK20140002 建设 根 行 A 支行 。 3.500.000 2 2014-3.2 3.2 03% 232763750 2763750 
| SX20130003 ”DK20140003 建设 根 行 A 支行 。 1,500.000 2 : .00% 0000 730000 7,500.00 
| sx20140001 ”DK20140004 交通 银行 A 支行 。 2.300,000， 2014-5-2 5-27 02% : 1153833 11,538.33 
| SX20140001 ”DK20140005 交通 报 行 A 支 行 - 





图 5-90 ”当前 贷款 总 额 的 公式 
(9) 本 月 应 付 利息 (C3 单元 格 ) 及 本 月 应 付 本 息 (D3 单 元 格 ) 。 


这 个 就 直接 上 SUM 疯 数 了 。 


C3 单元 格 的 公式 为 : =SUM(K7:K16) 


D3 单元 格 的 公式 为 : 和 


当然 ， 还 可 以 设置 本 月 结 轧 日 应 付 利 妃 等 公式 以 满足 官 理 需 要 ， 不 再 帝 述 
至 此 ， 信 球台 账 的 主要 信息 公式 设置 完毕 

接 下 来 ,我们 再 回头 去 完成 授信 人 台 账 中 尚未 竣工 的 工程 。 

3. 授 信 侣 账 公 陈 设计 方法 (下 ) 

(1) 已 用 额度 (D4:D8 单 元 格 区 域 ) 。 


已 用 额度 即 相 关 授 信 合 同 中 ， 已 经 取得 贷款 且 尚 未 偿还 的 金额 。 这 个 定义 包含 了 两 层 售 义 ， 首 先 要 认 准 是 目 家 合同 下 的 贷 
球 ， 不 能 张冠李戴 把 其 他 合同 的 贫 球 算 到 自家 名 下 ;其 次 要 界定 相关 的 贷款 是 不 是 还 在 占用 中 ， 因 为 已 经 到 期 归还 的 贫 蒜 将 不 再 
占用 授信 额度 。 


这 样 我 们 器 知道 ， 已 用 额度 是 一 个 多 条 件 求 和 的 问题 了 。 


D4 单 元 格 的 公式 : 
=SUMIFS( 贷款 仓 账 1$D$7:$D$16, 贷款 合 账 1$SA$7:$A$16,A4, 贷款 合 账 ! 


$G$7:$G$16,">"&$ D5$2) 


执行 列 填充 后 ， 即 可 得 各 授信 合同 的 当前 已 用 额度 ( 见 图 5-91) 。 





可 用 额度 期 限 (月 } 授信 起 始 日 。 授信 到 期 日 


中 国 扫 行 & 支 行 .000.000. ,700.000. 2013-1-9 2015-1-8 
工商 银行 支行 .000.000. 3.500.000.00 2013-7-5 2015-7-4 
建设 字 行 支行 ,000,000. 10.000.000.00 2013-11-7 2015-11-6 
交通 良 行 4 支行 .000. 5.000.000.00 2014-2-16 2016-2-15 





图 5-91 授信 已 用 额度 的 公式 


(2) 可 用 额度 (E4:E8 单 元 格 区 域 ) 。 


纤 


可 用 额度 给 我 们 的 第 一 感觉 ， 目 然 是 授信 息 额 度 减 去 已 用 额度 了 。 但 是 ， 这 只 能 是 第 一 感 况 ， 我 们 的 第 二 感 况 还 应 该 立马 ; 
到 ， 这 个 逻辑 成 立 的 前 提 是 授信 合同 还 未 到 期 。 这 样 ， 我 们 的 公 陈 才 符 合 逻辑 。 


E4 单元 格 的 公式 为 : =IF(H4>$D$2,C4-D4,0) 


执行 列 填充 后 ， 即 可 得 可 用 额度 ( 见 图 5-92) 。 














中 国 银 行 & 支 行 8.000.000.00 :100.000. :300.000. 2013-1-9 2015-1-8 


工商 殷 行 上 支行 6.000.000.00 .000. 2 500.000.0 2013-7-5 2015-7-4 
建设 银行 A 支行 10.000.000.00 .000.000. , 2013-11-7 2015-11-6 
交通 银行 上 支行 12.000 .000.00 7 000.000.0( 2014-2-16 2016-2-15 








图 5-92 ”授信 可 用 额度 的 公式 


(3) 当前 可 用 授信 额度 (G2 音 元 格 ) 。 


这 个 参数 主要 焉 是 汇总 


G2 单元 格 的 公式 为 : =SUM(E4:E8) 


至 此 ， 授 信人 台 账 的 主要 信息 公式 也 彻底 完工 了 ( 见 图 5-93) 。 





=SUN (E4:E9) 
| 二 D | 


授信 人 台 账 


编制 单位 : 狗 凡 公司 今天 是 2014-7-11 当前 可 用 授信 徐 度 12.800.000.00 


授信 合同 号 金融 机 构 授信 息 禾 度 已 用 锋 度 可 用 笑 度 期 限 月) 授信 起 斑 日 授信 到 期 日 
SX20130001 ”中 国 银 行 & 支 行 .000.000. 4.700.000. 3.300.000. 2013-1-9 2015-1-8 
‘sx20130002 工商 银行 A 支行 .000.000. 3,500,000. ,500.000. 2013-7-5 2015-7-4 
SXD0130003 建设 银行 A 支行 ,000.000. ,000.000. 2013-11-7 2015-11-6 


SX20140001 ”交通 银行 A 支行 .000. 5.000.000. 7.000.000. 2014 2 16 2016 2 15 








图 5-93 ”授信 台 账 的 主要 信息 


入 、 辅 助 信息 的 公式 设计 方法 


虽然 “ 贷 球 管理 统计 表 ” 的 主体 工程 已 经 竣工 ， 但 是 从 资金 管理 的 角度 出 友 ， 我 们 还 有 必要 完善 更 多 的 信息 。 


比如 ， 在 未 来 若干 天 (不 超过 30 天 ) 内 ， 我 们 将 要 归还 多 少 本 金利 奶 ” 这 融 是 一 个 做 好 资金 管理 工作 必须 重点 天 注 的 事项 。 
如 果 你 还 通过 筛选 贷款 到 期 日 再 求 和 这 样 的 方式 ， 就 有 点 OUT 了 。 下 面 ， 我 们 就 来 看 看 如 何 实现 快捷 查询 未 来 一 定期 间 内 的 应 付 
本 已。 


我 们 要 求 : 在 贷款 人 台 账 中 ， 由 用 户 在 E3 单 元 格 录入 需要 得 询 的 天 数 (但 是 不 能 大 于 30) 。F3 单 元 格 显示 在 该 期 间 内 应 付 总 
额 ，G3 单 元 格 和 H3 曲 元 格 分 别 显示 设 期 间 内 应 付 的 本 金 和 利 奶 。 

由 此 我 们 可 知 ，E3 单 元 格 的 公式 为 : =G3+H3 

在 这 里 需要 提示 的 是 ， 虽然 E3 单 元 格 是 由 用 户 手工 录入 的 ， 但 是 其 录入 的 信息 是 具有 限定 性 的 ， 所 以 我 们 应 该 考虑 通过 数据 
有 效 性 来 限定 其 录入 数值 的 汽 围 。 不 过 ， 如 果 我 们 仍然 采用 序列 的 方式 设置 30 个 备 选 项 供用 户 选 择 ， 束 比较 麻烦 了 。 所 以 ,我们 
应 该 利用 E3 单 元 格 为 数字 型 参数 的 有 利 条 件 ， 友 扬 在 什么 山头 唱 什么 歌 的 应 变 精 昼 。 有 用 数据 有 效 性 中 整数 配合 介 于 设置 方案 来 

行 录入 内 容 的 控制 ( 见 图 5-94) 。 


有 六 性 条 件 
这 主人 局 ): 


问 闭 | 轩 宫 略 宇 值 外 ) 


数据 WD) 





图 5-94 采用 整数 配合 介 于 方式 设置 数据 有 效 性 
下 面 ， 我 们 来 看 看 G3 单 元 格 和 H3 单 元 格 应 该 如 果 设 置 公式 。 
1. 应 付 本 金 


不 难看 出 ， 这 仍然 是 一 个 多 条 件 求 和 的 问题 。 具 体 来 咬 ， 束 是 对 同时 满足 以 下 两 个 条 件 的 贫 蒜 本 金 进行 求 和 |。 


1) 贫 丈 到 期 日 晚 于 今天 。 
2) 贷款 到 期 日 不 晚 于 今天 开始 的 用 户 指定 的 未 来 天 数 (A3+E3) 。 
当然 ， 当 用 户 尚 未 在 E3 单 元 格 录入 需要 得 询 的 期 间 时 ， 该 单元 格 应 显示 为 空白 。 


G3 单 元 格 的 公式 为 〈 见 图 5-95) : 


= 人 (3 URDUGARGT6 > tA GlLGl6, <— (A3+TES)) 





» 至 | =IF(ES- ,SUIIFS(D7:D16,67:C16，“>“8hA3,G7:C16, “<="&(AS+ES))) 
[| + TT » | x | PT Ra | 











当 关 本 月 本 月 30 天 内 
2 | 二 二 日 各 。 各 娄 总 舌 应 人 利息。 家 付 本息。 本 汪 天 数 。 让 付 总 顶 。 二 中 


2014-7-11 23,200.000 00 8294430 4582944 30 


2013-1.6 


DK20130002 中 国 绢 行 和 A 支行 2013-3-7 2014.35 

2 DK20130003 工商 银行 A 支 行 2013-7.7 2014-7-6 

SX20130002 ”DK20130004 工商 根 行 入 支行 2013.7.22 2014.7.21 

411 | SX20130001 ”DK20130005 中 国 根 行 A 支行 2 2013-8-19 2014.8-18 
SX20130003 ”DK20130006 建设 银行 A 灾 行 2013.8.26 2014.8.25 

9 | SX20130003 ”DK20140002 建设 山行 A 灾 行 2014.3.29 2015.3.28 
SX20130003 ”DK20140003 建设 捐 行 A 支行 2014-4-2 2014-10-1 
SX20140001 ”DK20140004 交通 银行 A 支 行 2014.5.28 2015.5.27 
SX20140001 ”DK20140005 交通 根 行 人 灾 行 2014-6.9 2015.6.8 





图 5-95 ”未 来 若干 天 到 期 的 应 付 本 金 公 式 
2. 应 付 利 奶 


应 付 利 轧 的 思路 ， 远 辑 上 与 应 付 本 金 基 本 是 一 回 事 。 但 是 ， 应 付 利息 的 计算 却 有 点 麻烦 。 这 是 因为 ， 支 付 本 金 的 时 后 只 有 一 
个 ， 而 支付 利息 的 时 点 却 有 多 个 。 而 我 们 的 现 有 信息 ， 只 能 提供 本 月 支付 利息 的 时 点 (本 月 结 息 日 或 本 月 到 期 日 ) ， 对 于 次 月 及 
以 后 利息 的 到 期 时 间 束 无 法 捕 扣 了 。 这 个 时 候 ， 如 果 查 询 的 期 间 涵 苹 了 次 月 及 以 后 ， 则 无 法 完全 统计 应 付 利息 的 数据 。 


怎么 办 ?继续 补充 辅助 信息 一 一 增加 次 月 应 付 利息 的 相关 信息 。 


如 果 我 们 需要 查询 未 来 30 天 到 期 的 应 付 利 息 ， 则 我 们 至 少 需 要 获悉 次 月 应 付 利息 的 时 点 及 金额 才 是 可 靠 的 。 而 如 果 我 们 需要 
查询 未 来 60 天 到 期 的 应 付 利息 ， 就 至 少 需 要 知道 次 月 及 第 二 个 月 的 应 付 利息 的 时 点 和 人 金额 才 安 全 。 


下 面 ， 我 们 以 最 大 得 询 需 求 30 天 为 例 〈 即 人 至少 需 要 获悉 次 月 的 应 付 利 恩 的 时 点 及 金额 ) ， 来 讨论 相 天 公 陈 的 设计 。 


首先 ,我 们 在 Q 列 至 S 列 以 及 U 列 高 仿 一 组 应 付 利息 的 相关 信息 字段 。 具 体 包括 : 次 月 计 息 起 始 日 (U7:U16 单 元 格 区 域 ) 、 
次 月 应 付 利 恩 (Q7:Q16 蛙 元 格 区域 ) 、 次 月 结 恩 日 付 息 (R7:R16 单 元 格 区 域 ) 以 及 次 月 到 期 日 付 息 (S7:S16 单 元 格 区 域 ) 。 


其 次 ,我 们 来 为 这 四 个 与 次 月 付 恩 密切 相关 的 信息 设置 公式 .。 

由 于 次 月 的 应 付 利 息 相关 信息 是 根据 本 月 应 付 利 息 相关 信息 高 仿 来 的 ， 所 以 我 们 的 公式 也 可 以 跟着 高 仿 。 具 体 方式 如 下 。 
(1) 次 月 结 乱 日 。 

高 仿 对 象 : 本 月 结 息 日 〈 已 定义 名 称 ， 见 图 5-83) 。 

高 仿 远 辑 : 将 本 月 结 息 日 的 月 份 调整 为 次 月 。 


据 此 ， 我 们 再 补充 两 个 定义 名 称 ( 见 图 5-96) 。 


定义 的 名 称 对 应 公 


次 月 结 息 日 =DATE(YEAR( 贷 款 台 账 !8A$3),MONTH( 贷 款 台 账 18A$3)+1,20) 





次 月 结 恩 日 次 日 ”| =DATE(YEAR( 贫 球台 账 !8A$3),MONTH( 贷 球台 账 18A$3)+1,21) 


图 5-96 ”本 节 定 义 名 称 的 参数 (二 ) 
(2) 次 月 计 息 起 始 日 
高 仿 对 象 : 本 月 计 息 起 始 日 


高 仿 逻 辑 :， 从 本 月 计 息 起 始 日 的 公式 中 可 以 看 出 ， 该 信息 牵涉 到 月 份 信息 的 参数 是 上 月 结 息 日 次 日 和 本 月 结 息 日 ， 所 以 次 月 
计 息 起 始 日 的 高 仿 远 辑 就 是 将 本 月 计 息 起 始 日 公式 中 的 上 月 结 息 日 次 日 车 换 为 本 月 结 息 日 次 日 ， 本 月 结 息 日 替换 为 次 月 结 息 日 。 


U7 单元 格 的 公式 为 : 
=IF(OR(E7=",F7=",17=""),",IF(G7<=EOMONTHI( 次 月 结 已、 日 一 1] )," 民 结 清 


IF(17=" 月 度 ",IF(F7<= 本 月 结 息 日 ,本 月 结 息 日 次 日 ,F7),IF(F7<=DATE(YEAR 
(次 月 结 息 日 )MONTH( 次 月 结 息 日 )-IFMODAMONTH( 次 月 结 息 日 ),3)=0,3， 
MODQMONTH( 次 月 结 息 日 ),3)),DAY( 次 月 结 息 日 ),DATE(YEAR( 次 月 结 息 日 ) 
MONTH( 次 月 结 息 日 )-IFMODQMMONTH( 次 月 结 息 日 ),3)=0,3,MODMONTH 
(次 月 皆 肯 日 ),3)),21),F7)))) 


执行 列 填充 后 ， 高 仿 完毕 ( 见 图 5-97) 。 








下 IFP (OR(ET= ,FT 1 IF (G7<=RONONTH 只 月 结 息 日 ,-1), “已 辕 清 *, IF (17=* 月度", IF (FP7<= 本 月 结 息 日 , 本 月 结 息 日 次 日 , F7), IF (FTCeDATE YEAR( 次 
月 结 息 日 ), WoTBU 月 雕 息 日 -IF tOD dOWTH 必 交 月 畏 息 日 ), 3)=0, 3, HOD WhO8TH 必 月 辕 息 日 ), 33) ,DAT 次 月 销 息 日 )》, DATE YEARC; 如 月 结 息 日 》, ONTH 六 月 结 

息 日 )-TF toD OWOWTHT 光 月 竺 息 日 ), 3)=0, 3, OD QIONTE (; 次 月 绪 息 日), 3)), 21),F7)))) 

| E L i [| ol 1 


低 款 台 账 

当前 ”本 月 本 月 

终 艾 总 颈 ”应付 利 恩 。 。 庶 付 本 乱 。 地 汐 天数 吗 ”其 中 : 本 多 利息 
23,200.000.0 要 了 4 本 5 30 .500 000.00 





: 体 凡 从 司 
合同 更 训 村 合 ” ”期限 (月) ea pp 2 证 利 京 晴 息 同和 jl 向 笠 各 沾 皇 日 不 | 加 骨 提 AR 
DER20 0 中 国 根 行 六 变 行 。 Doo ETE W414 3 tt E 已 畏 背 
DE20 002 中 国 根 生 六 变 行 i 3 W137 加 11446 a 本 已 晴 漂 
5 D3013003 工商 根 行 坏 变 行 。 100 13 EE 1414 Da : = : E : 2814.6.21 
DEL 工商 根 行 点 支行 .7 L121 , | ps | 
DR2013 和 04 中 国 急 行 六 变 行 。 4.709.000 : ek 江汉 lg 0 = = M1621 
i000 DE2013 和 WM 建 如 根 行 六 才 行 J | i... 加 i423 Na | : : 014.8-21 
3 DE20140002 十 设 根 行 二 放行 于. : hid 区 1 生殖 人 i TL W621 
3 ”DE20140003 是 设 恨 行 & 支 行 1.500.000 a i411 Wa ,加 上 01d.6-21 
DRE20i4 反 全 训 通 根 行 羔 赤 行 309,000 i MILT Da ! I , 2 W146.21 
DE201405 交通 要 将 六 去 行 。 2.700.000 3 HN MI 6 季度 = s 2014.6-21 





图 5-97 次 月 计 息 起 始 日 的 公式 
(3) 次 月 应 付 利 息 。 


局 仿 对 象 : 本 月 应 付 利息 。 


高 仿 远 辑 : 从 本 月 应 付 利 乱 的 公式 中 可 以 看 出 ， 该 信息 牵涉 到 月 份 信息 的 参数 是 本 月 结 息 日 以 及 本 月 计 息 起 始 日 。 所 以 ， 次 
月 应 付 利息 的 高 仿 逻 辑 是 将 本 月 应 付 利息 公 陈 中 的 本 月 结 息 日 蔡 损 为 次 月 结 息 日 ， 本 月 计 息 起 始 日 (T7) 蔡 换 为 次 月 计 奶 起 始 日 
(U7) 。 


Q7 单 元 格 的 公式 为 : 


AF(OR(G7="I7=",U7=" 已 结 清 "),0,IF(12*YEAR(G7HMONTH(G7=12*YEAR 
(次 月 结 息 日 )HMONTH( 次 月 结 息 日 ))ROUNDOD7*H7*(G7-U7+1)/360,2),IF 
(ANDU7=" 季度 "MOD(MONTH( 次 月 结 尽 日 ),3)< >0),0,ROUND(D7*H7*( 次 
月 结 息 日 U7+1)/360,2)))) 


执行 列 填充 后 ， 高 仿 完毕 ( 见 图 5-98) 。 














| I7= "季度 “, NOD (MONTH (次 月 结 息 日 ), 3) OO0), 0, ROUND (D7#H?*( 次 月 结 息 日 -07+1)/360, 2)7 )) _ _ _ 
人 
贷款 台 账 
当前 本 月 本 月 30 天 内 
站 村 和 用 。 应 休 本 是 人 于 寺 二 D2 


201471 -23.200,000.00 3294430 4582944.30 30 3.500.000.00 


编制 单位 : ”加 凡 公司 
合同 号 合同 号 金融 机 构 贷款 本 金 ”期限 (月 ) 起 始 日 
SX20130001 ”DEK20130001 中 国 根 行 A 支 行 2 2013-1-6 2014_1.5 
SX20130001 ”DEK29130002 中 国 银 行 A 支 行 2 2013-3-7 2014-3-6 = - 
SX20130002 ”DK20130003 工商 银行 A 支行 2 2013-7-7 2014.7.6 05% 2.688 .89 - 2.688 89 
SX20130002 “DIE20130004 工商 银行 和 A 支行 2013-7.22 2014.7.21 .09% 18,354.58 17.762.50 392.08 
SX20130001 ”DK20130005 中国 根 行 A 去 行 2 2013-8-19 20148-18 
SX20130003 ”DK29130006 建设 银行 A 支行 2 2013.8.26 2014-8-25 15.22500 15,225.00 
SX20130003 ”DK20140002 隶 设 银行 A 支行 2 2014.3.29 2015-3.18 03% T.63150 27.637 50 
emia 4 no 1750000 -7,500.00 
DE20140004 ”交通 根 行 A 支行 2 2014-5-23 2015-5-27 0 11,538.33 11.338.33 
DK20140005 文通 银行 4 支行 2 2014.6.9 2015.6-8 有 


了 月 月 月 月 
到 期 日 息 “到 期 日 付 息 | 到 期 提示 到 期 提示 





图 5-98 ”次 月 应 付 利息 的 公式 
(4) 次 月 结 息 日 付 息 。 
高 仿 对 象 : 本 月 结 息 日 付 息 。 


高 仿 逻 辑 : 从 本 月 结 息 日 付 息 的 公式 中 可 以 看 出 ， 该 信息 牵涉 到 月 份 信息 的 参数 是 本 月 结 息 日 、 本 月 计 息 起 始 日 以 及 本 月 应 
付 利 息 。 所 以 ， 次 月 结 息 日 付 息 的 高 仿 逻 辑 是 将 原版 公式 中 的 本 月 结 息 日 替换 为 次 月 结 息 日 ， 本 月 计 息 起 始 日 (T7) 奉 换 为 次 月 
计 恩 起 始 日 (U7) ， 本 月 应 付 利 上 忌 (K7) 蔡 换 为 次 月 结 轧 日 付 恩 (Q7) 。 


R7 单 元 格 的 公式 为 : 
=IF(OR(Q7=0.G7< 次 月 结 息 日 .AND(7=" 季度 "MODUMONTH(K 次 月 结 


息 日 ),3)< >0)),0,IF(G7>EOMONTH( 次 月 结 息 日 ,0),Q7,ROUND(D7*H7*( 次 月 
结 息 日 -U7+1)/360,2))) 


执行 列 填充 后 ， 高 仿 完毕 ( 见 图 5-99) 。 


下 | =IF(OR(Q7=0,57《 次 月 结 息 日 , AND(I7=” 符 度 "了 OD MONTH (次 月 结 息 日 ), 3)<>0)), 0, IF(C7>EONONTH( 次 月 结 息 日 , 0), Q7, ROUND (D?#87 本 (次 月 结 息 日 -07+1)/ 
| 360, 2))) 


人 Wl TT » ] TT 1 ‘é | ns i i SS 
贷款 台 账 


1 


当前 本 月 本 月 30 天 内 
出 当前 日 期 。 贷 救 总 铬 应付 利息 应 付 本 息 。 查询 天 数 。 应 付 总 额 ”其 中 : 本 金 ”利息 


2014.7-14 -23,200,000.00 82.94430 4582944.30 30 3.500.000.00 


和 

5 编制 单位 : ”和 途 凡 公司 
i 代 副 金融 机 构 贷款 本 金 ”期 限 {月 ) 。 ,一 数 2 年 利率 结 息 周 期 

SX20130001 ”DE20130001 中 国 报 行 A 支 行 2013-1-6 2014 1-5 

SX20130001 ”DK29130002 中国 根 行 A 支 行 .000. 2 2013-3-7 2014-3-6 

SX20130002 ”DK20130003 工商 银行 A 支行 2013.7.7 2014.7-6 

SX20130002 ”DR20130004 工商 银行 A 支行 2013-7.22 2014321 

SX20130001 ”DK290130005 中国 报 行 A 去 行 2013-8-19 20148-18 

SX20130003 ”DK20130006 建设 银行 A 支行 2013-8-26 2014-8-25 

SX20130003 ”DK20140002? 建设 银行 A 支 行 2014.3.29 2015-3-28 

SX2013000; DEQ0140003 建设 根 行 A 支 行 2014.4.2 2014-10-1 

SX20140001 ”DE20140004 交通 根 行 A 支 行 000 2 2014-5-28 2015-5-27 

SX20140001 ”DK20140005 交通 银行 A 支 行 2014-6-9 2015.6-8 





图 5-99 ”次 月 结 息 日 付 息 的 公式 


(5) 次 月 到 期 日 付 息 的 公式 依然 倒 算 。 
S7 单 元 格 的 公式 为 : =O7-R7 


执行 列 填充 后 ， 高 仿 完毕 ， 这 个 束 不 上 图 啦 。 


最 后 ， 我 们 来 看 看 未 来 若干 天 内 ， 应 付 利息 的 公式 如 何 设置 。 根 据 贷 球台 账 可 以 看 出 ， 涉 及 应 付 利息 统 计 的 线索 如 图 5-100 
所 示 。 


付 息 时 间 
本 月 结 恩 日 付 奶 本 月 结 恩 日 次 日 


本 月 到 期 日 付 电 贷 球 到 期 日 
次 月 结 居 日 付 忆 次 月 结 恩 日 次 日 
次 月 到 期 日 付 恩 贷 球 到 期 日 





图 5-100 “应付 利息 的 相关 线索 


由 于 本 月 结 息 日 是 固定 的 ， 所 以 ， 本 月 结 息 日 的 付 息 金 领 要 么 全 部 属于 查询 沁 围 要 么 都 不 属于 查询 沁 围 。 所 以 ， 面 对 这 个 二 
选 一 的 问题 的 时 候 ， 我 们 束 可 以 用 iF 函数 解决 。 
H3 单 元 格 的 第 一 步 公 式 为 : 
=JF(AND(A3+E3>= 本 月 结 息 日 次 日 ,A3< 本 月 结 息 日 次 日 ),SUM(L7:L16),0) 
第 二 步 : 本 月 到 期 日 付 息 。 


由 于 贷款 到 期 日 是 由 每 笔 贷 款 的 贷 球 起 始 日 及 贷款 期 限 确 定 的， 具有 高 度 的 独立 性 ， 所 以 这 个 时 候 束 属于 多 条 件 求 和 的 问题 


可 
H3 单 元 格 的 第 二 步 公式 为 : 

=SUMIFS(M/:M16,G/:G106, > KA3,G/:G16, <= wA3+ED ) 
第 三 步 : 次 月 结 息 日 付 息 。 


此 处 参照 第 一 步 原理 。 
H3 单 元 格 的 第 三 步 公 式 为 : 


=IF(AND(A3+E3>= 次 月 结 息 日 次 日 ,A3< 次 月 结 息 日 次 日 ),SUM(R7:R16),0) 
第 四 步 : 次 月 到 期 日 付 息 。 


此 处 参照 第 二 步 原理 。 
H3 单 元 格 的 第 四 步 公 式 为 : 


=SUMIFS(S /S16,G/:G16, >"&A3,G/G16, <="&A3+LE3) 


将 上 述 四 个 步骤 的 公式 相 加 。 
H3 单 元 格 的 完整 公式 为 : 
IF(AND(A3+E3>= 本 月 结 息 日 次 日 ,A3< 本 月 结 息 日 次 日 ),SUM(L7:L16), 


O}+SUMIFS(M7:M16,G7:G16,">"&A3,G7:G16,"<="&A3+E3)+IF(AND(A3+E3>= 
次 月 结 息 日 次 日 ,A3< 次 月 结 息 日 次 日 ),SUM(R7:R16),0HHSUMIFS(S7:S16,G7:G 
16,">"&A3,G7:G16,"<="&A3+E3) 


最 后 ， 我 们 让 F2 单 元 格 的 名 称 能 目 动 匹配 查询 天 数 。 


F2 单元 格 的 公式 为 ==E3&" 天 内 应 付 总 额 " 


至 此 ， 查 询 未 来 若干 天 (最 大 为 30 天 ) 应 付 本 息 的 功能 实现 ( 见 图 5-101) 。 


~ 人 友 =IF(AND(A3+E3 盖 本 月 结 息 日 次 日 ,A3< 本 月 结 息 日 次 日 ), SUK(L7:L16), 0)+SUMIFS(E7 :16,.G7;:616,">"&a3, G7:G16, “<="&A3+E3)+IF CAND (A3+E3>= 次 月 结 息 日 
， 次 日 , A3《 次 月 晴 息 日 次 日 ), SUN (R?7:R16》, 0)+SUNIFSC37:S16, G?:016, ">"&h3, C7?:016, ”C=“&AStE3) 
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SX20130003 
SX20130003 
SX20130005 


当前 
仙 蒜 总 额 


23,200,000.00 
次 凡 公司 


DK20130001 
DK20130002 
DK20130003 
DK20130004 
DK20130005 
DEK20130006 
DK20140002 
DK20140003 
DEK20140004 
DK20140005 


本 月 
应 付 利息 


82.944.30 


中 国 痕 行 A 支 行 
中 国良 行 点 支行 
工商 根 行 A 支行 
工商 捐 行 A 支 行 
中 国 捐 行 A 支 行 
建设 捐 行 A 支行 
建设 银行 A 支行 
建设 厅 行 和 支行 
交通 根 行 A 支行 
交通 银 季 A 支 行 


3. 到 期 提示 的 明细 查询 


图 5-101 


30 天 内 
应 付 总 类 


.580.255 41 


W013-1-6 
2013-3-7 
2013-7-7 
2013-7-22 
2013-8.19 
2013-$-26 
2014-3-29 
W144 
2014-5-28 
2014-6-9 











贷款 台 账 


震中 : 本 全 利息 


rr ET 


本 月 本 月 本 月 本 月 
应 付 本 息 应 村 利息 。 结 息 日 讨 息 ”到 期 日 付 息 


2014-7-6 
2014-7-21 
2014-8-18 
2014-8-25 
2015-3-28 
W401 
2015-5-27 

2015-5-3 


未 来 若干 天 (最 大 为 30 天 ) 应 付 本 息 的 查询 


前 面 我 们 刚刚 实现 了 查询 未 来 若干 天 (最 大 为 30 天 ) 应 付 本 息 的 功能 。 但 是 ， 当 你 兴 和 匆匆 地 把 这 个 快捷 生成 的 数据 报告 给 领 
导 时 。 领 导 却 刨 根 问 底 要 看 明细 ， 你 该 怎么 办 ? 


所 以 ,最 好 我 们 还 是 准备 一 个 明细 提示 功能 。 具 体 要 求 是 : 如 果菜 笔 贫 款 有 笠 入 围 查询 期 间 到 期 名 单 ， 则 我 们 融 在 其 对 应 的 


提示 标识 区 域 显示 “Yes”， 这样， 我 们 只 需要 筛选 出 标识 区 域 的 “Yes”， 残 能 向 领导 交差 了 。 
(1) 本 金 到 期 提示 (O7:O16 单 元 格 区 域 ) 。 
某 笔 贷款 的 本 金 是否 需 要 提示 ， 其 实 残 是 看 贷款 到 期 日 是 否 介 于 “今天 ”至 未 来 用 户 指定 天 数 的 期 限 内 。 


07 格 的 公式 为 : =IF(AND(G7>$A$3,G7<=$A$3+$E$3),"Yes","") 


执行 列 填充 后 ， 即 可 完成 本 金 的 到 期 提示 标识 ( 见 图 5-102) 。 


在 ，=IF (AND(G7>$A$S, GTC=$ASS+$E$S), Yecs 和 ) 














SX20130001 
S0130001 
SX20130002 
SX20130002 
SX20130001 
SX20130003 
SX20130003 
SX20130003 
SX20140001 
SX20140001 


当前 
人 负 款 总 其 


23,200,000 00 
逻 凡 公司 


DK20130001 
DK20130002 
DEK20130003 
DK20130004 
DK20130005 
DK20130006 
DK20140002 
DK20140003 
DK20140004 
DK20140005 


本 月 
应 付 利息 


82.944.30 


中 国 银行 A 支 行 
中 国 损 行 A 支 行 
工商 银行 A 支 行 
工 两 银行 六 支行 
中 国 捐 行 A 支行 
建设 银行 和 支行 
建设 捐 行 A 支 行 
建设 银行 A 支行 
交通 禄 行 六 支行 
交通 根 行 和 A 支行 


EES, E 





2013-1-6 

2013-3-7 

2013-7-7 

2013.7.22 
2013-8-19 
2013-8-26 
2014-3-29 
2014-4.2 
2014-5.28 
2014-6.9 





图 5-102 


(2) 利 恩 到 期 提示 (P7:P16 单 元 格 区 域 ) 。 


本 月 月 月 月 
应 付 本 息 缚 息 日 付 息 到 期 日 竺 息 


2014-7.2! 
2014-8-18 
2014-8-25 
2013-3-23 
2014.10-1 
2015-5.27 

2015-6-8 


本 金 到 期 提示 标识 的 公式 





菏 笔 贫 球 的 利 居 是否 锌 人 宜 询 提示 ， 只 要 满足 下 列 条 件 之 一 ， 束 可 以 金榜 题名 了 。 


1) 当 本 人 金 到 期 提示 被 标识 为 “Yes” 时 。 因 为 偿还 本 金 的 同时 必然 支付 最 后 一 期 利 忌 (除非 到 期 日 恰好 是 结 忌日， 但 是 此 种 
情况 下 予以 提示 也 不 算 错 误 ) 。 所 以 ， 本 金成 了 最 后 一 期 利息 的 标杆 ， 我 们 要 同 标 杆 看 齐 。 


2) 当 本 月 结 息 日 付 息 时 ， 考 虑 本 月 结 息 日 是 否 在 查询 期 间 内 。 这 丈 需 要 同时 满足 两 个 条 件 : 本 月 结 轧 日 大 于 0， 本 月 结 息 日 
在 查询 沁 围 内 。 


3) 当 次 月 结 息 日 付 息 时 ， 考 虑 次 月 结 息 日 是 否 在 查询 期 间 内 。 
在 查询 沁 围 内 。 


这 也 需要 同时 满足 两 个 条 件 : 次 月 结 息 日 大 于 0， 次 月 结 息 日 


将 上 述 分 析 整理 成 公式 . 
Pp7 单 元 格 的 公式 为 
=IF(OR(O7="Yes",AND(L7>0, 本 月 结 息 日 >$A9$3, 本 月 结 上 息 日 <=$A$3+$E$3), 


AND(R7>0, 次 月 结 息 日 <=$A$3+$E$3)),"Yes","") 


执行 列 填 序 后 ， 即 可 完成 利息 的 到 期 提示 标识 ( 见 图 5-103) 。 


让 


万 =IF(OR(07="Yes”", AND(L7>0, 本 月 结 息 日 $4$3, 本 月 结 息 日 <=$4$93+$E$3), AND (R7>0, 次 月 结 息 日 <=$A$3+$E$3)), “Yes”,““) 
Cc | D E F 了 FE EE | kK 


30 天 内 


本 月 
应 付 本 息 。 ”查询 天 数 


[a 当前 。 本 月 
2 | 当前 日 期 。 氏 计 总 额 。 应 付 利息 


2014-7-11 23,200,000.00 82.944.30 4582.944.30 30 3580.25541 。 3.509000.00 80,255.41 


颁 获 本 人 金 。 期 限 (月 》 


标识 ， 也 


SX20130001 
SX20130001 
| sx20130002 
oO sx20130002 
天 | sx20130001 
| SX20130003 
SX20130003 
SX20130003 
| SX20140001 
| SX2014000i 


DK20130001 
DK20130002 
DEK20130003 
DK20130004 
DK20130005 
DEK20130006 
DK20140002 
DK20140003 
DEK20140004 
DK20140005 


中 国 祖 行 A 到 行 
中 国 根 行 A 支行 
工商 根 行 A 支行 
工商 银行 入 支行 
中 国 报 行 和 A 支行 
谴 设 报 行 和 A 支行 
建设 银行 4 支行 
建 巩 禄 行 太 直行 
交通 捐 行 A 支 行 
交通 银行 A 支行 


三 | 到 
201#-1-5 
2014-3-6 
2014-7.6 
2014-7-21 
2014-8-18 
2014-8-25 
2015-3-28 
2014-10.1 
2015-3-27 
2015-6-8 





13.225.00 
2].637.%0 

7,300.00 
11,538.33 


图 5-103 ”本 金 到 期 提示 标识 的 公式 


不 过 ， 天 于 利息 的 到 期 提示 标识 ， 本 案例 中 采用 的 办 法 还 存 在 一 定 的 缺陷 。 主 要 表现 在 利息 分 布 的 批 次 较 多 时 ， 即 使 进行 了 


Ab 
只 能 


确定 是 哪 笔 贫 蒜 的 利 恩 书 提 示 标 识 ， 


(3) 本 息 到 期 提示 (N7:N16 单 元 格 区 域 ) 。 


这 个 问题 融 比 较 简 单 了 ， 只 要 其 本 金 提示 标识 和 利 奶 提示 标识 同时 显示 “Yes”， 我 们 融 可 以 跟着 “Yes” 了 。 


而 不能 直接 确定 具体 是 该 笔 贷 款 下 的 哪个 批 次 的 应 付 利息 被 提示 标识 。 


N7 单元 格 的 公式 为 : =IF(AND(07="YES",P7="YES"),"Yes","") 


执行 列 填充 后 ， 即 可 完成 本 筷 的 到 期 提示 标识 ( 见 图 5-104) 。 


| =IF (AND (O07="YES", PT="YES’), "Yes”,”") 
c | D E BF C 


贷款 台 账 


CS 当前 


2014.7-11 


23200 000 00 


: ”多 凡 公司 


SX20130001 

SX20130001 
| sx20130002 
| sx20130002 
1 SX20130001 
io SX20130003 

SX20130003 
ia SX20130003 
a sx20140001 
| SX20140001 


贷款 
语 同 号 
DK20130001 
DK20130002 
DK20130003 
DEK201;0004 
DK201300035 
DK20130006 
DK20140002 
DRK20140003 
DK20140004 
DK20140005 


本 月 
应 付 利息 


82.944 30 


全 融 机 构 


中 国 报 行 A 支 行 
中 国良 行 A 支行 
工商 银行 和 支行 
工商 损 行 和 支行 
中 国 银 行 A 支 行 
建设 银行 和 A 支行 
建设 捐 行 A 支 行 
建设 银行 A 支行 
交通 银行 和 支行 
交通 损 行 和 支行 


本 月 30 天 内 有 


4 582 944 0 


3580 255 41 


双 招 日 
2013-1-6 
2013-3-7 
2013-7-7 
2013-7-22 
2013-8-19 
2013.8-26 
2014-3-29 
2014-4-2 
2014.5.28 
20146-9 


3.500 .000 .00 


201#-1-3 

2014-3-6 

2014-7-6 
2014-7-21 
2014-8-18 
2014.8-25 
2015-3-238 
2014-10-1 
2015-5.27 


2015-68 


13,225.00 


27.637.50 


7.300.00 
11.3533.33 





图 5-104 ”本 息 到 期 提示 标识 的 公式 
七 、 逻 辑 校 验 信息 的 公式 设计 方法 
有 了 本 章 前 三 节 内 容 的 铺垫 ， 相 信 大 家 对 逻辑 校 验 有 了 一 定 的 晶 识 。 所 以 本 节 我 们 束 只 做 一 个 简单 的 介绍 。 
针对 “ 贫 款 管理 统计 表 ” 来 训 ， 我 们 可 以 考虑 以 下 逻辑 的 校 验 。 
1. 贫 丈 到 期 日 与 授信 到 期 日 的 逻辑 校 验 


根据 授信 的 规划， 每 笔 授 信 合 约 下 的 贫 球 到 期 日 均 不 得 超过 授信 到 期 日 。 所 以 针对 这 个 逻辑 ， 我 们 仍然 可 以 用 IF 沙 数 进行 两 
个 到 期 日 的 合理 性 判断 。 


2. 同 一 授信 合约 下 当前 已 用 额 大 与 授信 息 额 度 的 逻辑 校 验 


这 个 道理 也 很 简单 ， 如 果 当 前 的 已 用 额 硫 都 超过 授信 息 额 度 了 ， 不 要 以 为 你 拍 便 下 了 。 因 为 那 肯定 是 你 目 己 把 数据 弄 钳 了 。 
其 实 我 们 的 授信 人 台 账 已 经 实现 了 这 个 功能 ， 只 要 可 用 额度 为 负数 ， 那 么 ， 赶 快 去 检查 吧 。 


第 五 节 ” 宇 运 周报 表 一 一 集团 快速 总 下 属 公司 报表 示例 


在 本 章 前 四 节 的 内 容 中 ， 我 们 通过 案例 详细 展示 了 四 套 不 同 用 途 的 财务 工作 表 的 设计 方法 ， 不 过 这 四 个 工作 表 都 属于 不 需 
编制 者 之 外 的 其 他 人 参与 填写 的 独立 编制 模式 。 而 在 实际 工作 中 ， 我 们 经 常会 遇 到 这 种 情况 : 先 设计 好 表格 分 友 给 其 他 部 门 或 下 
属 公司 ， 其 他 部 门 或 下 属 公司 填 好 后 传 回 ， 然 后 进行 汇总 统计 。 有 些 表格 是 需要 定期 填报 汇总 的 ， 这 些 表格 如 果 设 计 不 好 ， 既 不 
方便 下 属 公司 填报 ， 也 不 方便 集团 公司 汇总 。 那 垮 么 设计 表格 才能 让 集团 公司 可 以 快速 合并 汇总 数据 ， 下 属 公 司 又 能 填报 方便 ， 
且 尽 可 能 不 重复 输入 数据 呢 ? 


本 节 我 们 融 以 锡 凡 公司 “ 宫 运 周报 表 ” 为 例 ， 对 此 类 分 上 后 又 收回 汇总 的 工作 表 进 行 介绍 ， 主 要 介绍 此 类 表格 的 设计 思路 。 
这 一 节 是 第 二 章 第 三 节理 念 和 方法 的 具体 应 用 ， 通 过 本 示例 你 将 看 到 ， 原 来 集团 数据 汇总 可 以 如 此 简单 而 快速 。 


一 、 工 作 需求 














se 本 示例 只 考虑 四 个 ) ， 公 司 领 导 每 周 五 需要 了 解 下 属 矿井 本 周 (上 周 六 


到 本 周 五 ) 的 营运 数据 进 矿 、 产 量 、 销 量 、 回 于 情 况 、 煤 痰 发 热量 等 指标 情况 及 当月 和 年 度 预算 完成 进度 。 逸 凡 公司 财 务 人 员 收 集 下 属 矿井 
的 上 述 指标 后 统一 汇总 呈报 给 六 司 领导 ， 报 送 的 必 格 既 站 有 总 体 汇总 数 ， 也 要 有 各 公司 当期 数据 。 

















二 、 设 计 思 路 及 应 实现 的 功能 


设计 总 体 要 求 : 作为 集团 的 财务 人 员 一 定 要 有 服务 的 理念 ， 在 设计 表格 时 ， 除 了 要 便于 集团 公司 汇总 ， 还 要 考虑 下 属 矿井 填 
列 数 据 是 否 方便 。 汇 总 表格 要 使 用 公式 实现 下 属 公司 填报 的 数据 自动 汇总 ， 不 必 手 工 填 列 、 不 重复 抄 填 数 据 。 

1. 表 格 布局 

(1) 下 属 公司 的 上 报表 格 。 


各 矿井 上 报表 格 的 列 分 别 列 示 本 月 /本 年 实际 数 、 本 月 /本 年 预算 数 、 预 算 完成 进度 等 ， 表 格 的 行 分 别 列 示 各 项 营运 指标 : 
拓 进 尺 、 和 后 产 进 尺 、 产 量 、 销 量 、 合 税 销售 收入 、 销 售 回 款 、 平 均 售 价 、 平 均 友 热量 。 各 公司 上 报表 格 的 布局 参见 图 5-105 表 格 
的 格式 (本 案例 的 示例 文件 请 参见 “ 襄 运 周报 ”文件 夹 ) 。 


甲 公 司 财务 周报 表 
| TT 


(5/17-5/23) | ”本 月 达成 本 月 预算 ”完成 进度 | ”累计 达成 全 年 预算 


| 
上 二 + 上 一 
DY vs | 


考虑 到 数据 是 按 周 填报 ， 
去 ,填写 很 及 烦 且 容 易 出 错 。 
本 月 囚 计 和 本 年 容 计 数据 。 


| 
2 | 
3 | 
4 
9 
e_ | 
| 
Ei: 
5 


含 税 销 千 收 入 
消 告 回教 


平均 售 价 


| 平均 发 热 时 


460.00 
428.00 
28.393.00 
27,116.00 
1.025.15 
1.200.00 


” 
378.06 


4.864.25 


图 5-105 ”各 矿井 上 报表 格 


为 避免 手工 填 列 这 些 数据 ， 各 矿井 还 应 该 增加 一 个 
每 周 台 账 ”表格 格式 如 图 5-106 所 示 。 


2,570.00 
2,313.00 
180.793.00 
175,295.00 


py 
0.547.47 


7,960.00 
373.51 
,655.09 


6001.00 
6.001.00 
500.00100 
500,001.00 
20,001.00 
20.001.00 





还 需要 填报 本 月 累计 和 本 年 紧 计 数据 ， 如 果 手 工 填 列 需要 手工 将 本 期 数据 加 到 上 期 累计 数 上 
人 台 账 表格 ， 使 用 求 和 公 陈 根据 台 账 数据 目 动 统计 





图 5-106 ”每 周 台 账 


在 台 账 表格 填 列 每 周 数据 ， 台 账 的 列 束 是 各 项 营运 指标 。 为 了 提高 填写 效率 ， 上 报表 格 的 本 周 完 成 数 直 接 及 用 查找 引用 公式 
从 台 账 表格 取 数 ， 上 报表 格 的 本 月 罕 计 和 本 年 紧 计 数据 使 用 求 和 公式 目 动 计算 台 账 数据 生成 。 


(2) 集团 公司 的 汇 忆 表格。 
集团 公司 的 汇总 表格 有 两 种 选择 。 


万 案 1: 所 有 矿井 的 所 有 指标 在 一 张 表格 列 示 ， 某 一 指标 下 每 个 公司 的 数据 在 不 同行 展示 ， 然 后 用 一 汇 思 行列 示 本 指标 的 汇 
总 数据 。 具 体格 式 如 图 ?-107 所 示 。 


| 


E 
逸 凡 公司 营运 周报 


本 月 完成 情况 


本 周 完成 
| (5712-5718>- 


15 《三 ) 产量 
* ,026. 28.393.00 
33,732.00 
29.087 0 


51.00000 
45,000.00 
50,000.00 


27,116.00 
31,252.00 
31,043.00 
30.637.00 
4,510 24 
1,025.15 
1,187.49 
1.278.63 


51,000.00 
45,000.00 
50,000.00 
50 000 00 





图 5-107 集团 公司 汇总 表格 (方案 1) 


nl Ns 
锡 凡 公司 营运 周报 〈 汇 总 ) 
本 月 完成 情况 
本 月 达 咸 -| 本 月 预算 -| 完成 进度 一 
1.417.00 
1,493.00 
1415,792.00 
120.048.00 
4510.24 
5,440.00 


1,502.51 
18.625 25 





本 月 完成 
(5/ 12-5/ 18 


《一 》 开拓 进 尺 374.00 
‘二 ) 生产 进 尺 
《三 》 产量 吨 
芯 四 )》 销量 全 
《五 》 含 税 销 售 收 入 万 元 
10 (六) 销售 回 获 万 元 
《七 )》 平均 访 价 元 7 吨 
_ 12 《人 儿 ) 平均 发 热 里 大 卡 


4 务 周 眼 〈 汇 总 ) “十 要 司 财务 周 观光 世代 司 砚 





sx EE 
a 间 撒 


务 周报 “两 公司 


TFT 
图 5-108 ”集团 公司 汇总 表格 (方案 2) 


缺点 : 不 方便 查看 整体 汇 忌 数据， 也 不 方便 查看 每 个 矿井 的 各 项 数据 。 


万 案 2: 所 有 数据 在 同一 工作 簿 列 示 ， 每 个 公司 使 用 一 个 工作 表 ， 


缺点 : 不 万 便 对 比 人 查看 某 一 指标 各 公司 的 情 ; 


两 种 方案 各 有 优 缺 点 ， 但 是 第 一 种 方案 的 缺 点 可 以 使 用 Excel 的 分 组 、 秘 选 
便 地 碍 看 汇总 数据 ， 使 用 饰 选 功能 可 以 很 方便 地 得 看 采 一 矿井 的 各 项 指标 。 因 而 ， 
种 方案 。 


2. 表 格 的 公式 


各 矿井 上 报 的 表格 应 该 实现 全 自动 取 数 ， 上 报表 格 只 需 填 列 周 数 或 日 期 ， 表 格 自动 从 台 账 表格 取 数 : 本 周 数 使 用 VLOOKUP 


容 填 达成 


9 25100 
2.570.00 
2078.00 
2.180.00 
2.423.00 
9.276.00 
2.313.00 
232900 
2 194.00 
2 440.00 

691 242.00 

180.793.00 

167.538.00 

170.060.00 

172 85100 

670.432.00 

175,295.00 

176,196.00 

163.94900 

154 992 00 

24.992 .25 
6,547.47 
6.55408 
6247.80 


本 年 度 完成 情况 
全 年 预算 二 


24.006 00 
6.001.00 
6.002 .00 
6.000 00 
6.003.00 

24.006.00 
6.001.00 
6.002.00 
6.000.00 
6 .003.00 

2.000.006.00 
500.001.00 
500.002.00 
500.000.00 
500 003.00 
2.000.006.00 
500.001.00 
500,002.00 
500,000.00 
500 003 00 

80.006.00 

20.001.00 

20.002.00 

20.000.00 





本 年 度 完 成 情况 


累计 达成 [= 


9.251.00 
9.276.00 
691.242.00 
670.432.00 
24.992 25 
29.490.00 
1.490.65 
18,318.78 
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全 年 预算 


[> 
24.006.00 
24.006 .00 


2000.006.00 
2.000.006.00 


80.006.00 
80.006.00 

1.580.04 
19.500 00 





各 公司 表格 结构 一 致 ， 集 团 整 体 情 况 使 用 汇总 表 列 示 。 


功能 来 克服 。 使 用 分 组 的 分 级 显示 功能 可 以 很 万 
第 一 种 方案 更 能 满足 工作 需求 ， 我 们 采用 第 一 


肖 数 进行 僵 找 引用 ， 本 月 和 本 年 紧 计 数 使 用 SUMIF 消 数 进行 统计 .。 
集团 公司 的 汇总 表格 应 该 能 使 用 公式 从 各 矿井 上 报 的 表格 中 链接 取 数 。 
3. 报 表 的 后 续 使 用 
由 于 营运 周报 是 定期 报表 ， 汇 忌 报表 应 能 实现 自动 更 新 或 方便 批量 翻新 。 即 : 
如 果 上 报 的 表格 名 称 是 固定 不 变 的 ， 每 周 当下 属 公司 报表 上 报 后 ， 将 数据 放 入 指定 的 文件 夹 ， 汇 总 表格 应 能 目 动 更 新 。 
如 果 上 报 的 表格 名 称 是 按 周 数 或 日 期 命名 ， 比 如 类 似 “ 甲 公司 营运 周报 (5/17-5/23) ”的 格式 ， 那 么 上 报表 格 的 名 称 应 规 


学 ， 要 方便 使 用 查找 蔡 换 实现 批量 翻新 (报表 翻新 的 技术 请 参阅 第 二 章 第 三 节 ) 。 


、 知 识 点 妆 备 


在 阅读 本 节 下 面 的 内 容 前 ， 请 各 位 读者 朋友 首先 确认 大 脑 中 是 人 否 已 经 基本 沪 备 了 图 5-109 中 的 相关 知识 点 。 


总 类 别 知识 点 





日 期 与 时 间 类 MOUNTH、EOMONTH、WwEEKRDAY 





了 负数 数学 与 三 角 函 数 类 FIND, LEFIT, RIGHI、, LEN、, ITEAT 


IF、 VLOOKUP, SUMIF、 JIFERROR, ROW 
应 用 上 自 定义 格式 、 数 据 有 效 性 、 创 建 组 、 饰 选 


图 5-109 ”营运 周报 知识 点 





四 、 主 要 信息 的 公式 设计 


1. 建 立 表格 框架 


根据 前 文 所 述 的 表格 设计 思路 ， 首 先 要 建立 表格 整体 框架 ， 各 矿井 表格 的 结构 应 该 完全 一 怪 〈 一 致 性 原则 ) 。 上 有 具体 格式 如 图 
5-105 所 示 。 


图 5-105 是 各 矿井 上 报表 格 的 样式 ， 也 是 集团 公司 汇 忌 表格 的 锥 形 。 集 团 公 司 的 汇 忌 表 由 于 需要 在 各 指标 行 下 列 示 各 矿井 的 
数据 ， 故 还 需 在 各 指标 行 下 都 插入 四 行 。 插 入 后 表格 样式 如 图 5-107 所 示 。 在 插入 行 后 ， 表 格 由 原来 的 12 行 变 成 了 44 行 ， 很 不 方 
便 查 看 整体 数据 ， 这 个 问题 可 以 使 用 分 组 的 分 级 显示 功能 来 解决 。 


选 定 集 团 汇 思 表 格 的 第 6~9 行 ， 点 击 【 数 据 】 选 项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 的 “创建 组 ”按钮 ， 将 6~9 行 组 合 在 一 起 。 然 后 分 
别 选 定 11~14 行 、16~ 19 行 …41~44 行 ， 重 复 以 上 步 又， 分 别 创建 组 。 创 建 组 后 ， 表 格 如 图 5-107 所 示 ， 在 表格 行 号 的 左 侧 增 
加 了 “分 级 显示 ”的 按钮 。 如 果 点 击 “1” ， 表 示 显 示 第 一 级 ， 则 表格 如 图 5-110 所 示 。 


G 


E F | 
逸 凡 公 司 和 营运 周报 


= 本 月 充 成 情况 本 年 度 充 成 情况 
指标 。 公司 。 计 里 单位 | ， 本 月 元 质 、 
= -| 《5712-5718 | 本 月 达成 -| 本 月 预算 完成 进度 一 | 累计 达成 - ”全 年 预算 一 


《一 》 开 拓 进 尺 314.00 1,417.00 6,450.00 21.97% 9.251.00 24,006.00 
全 


《二 ) 生产 进 尺 9.276.00 24.006.00 
| 15 | (三 ) 产量 31.825.00 691242.00 ” “2.000.006.00 
,20 |《 四 ) 销量 670,432.00 2.000.006.00 
《五 》 含 税 销 集 收 入 | ; 1.78 24.992.25 80.006.00 
30 (六 ) 销售 回 散 元 29,490.00 ” 80.006.00 ” 
| (七 ) 平均 售 价 1.502 51 1.490 72 1.490 65 1.580 04 


0 |《 八 》 平 均 发 热 寻 18,625.25 18,500.00 18.318.78 19,500.00 








图 5-110” 仅 显示 汇总 行 的 集团 汇总 表格 
如 果 要 显示 某 一 措 标 的 明细 数据 ， 则 点 击 该 指标 前 的 “+” 号 即 可 。 


至 此 ， 集 团 汇 忌 表格 的 框架 和 下 属 矿 并 上 报表 格 的 格式 已 经 确定 。 下 面 我 们 来 确定 下 属 矿井 每 周 数据 的 台 账 。 信 单 来 说 ， 台 
账 表格 应 将 各 项 指标 分 别 列 示 在 各 列 ， 同 时 将 第 一 列 增加 一 个 本 周 日 期 区 间 的 字段 即 可 ， 如 前 文 图 5-106 所 示 。 


2. 编 制 计算 公式 
我 们 先 来 看 下 属 矿井 报表 的 公式 设置 
(1) 每 周 起 止 日 期 的 目 动 计算 。 


如 果 每 周 的 起 止 天 数 手工 录入 的 话 ， 由 于 每 年 有 52 周 左右 ， 周 数 较 多 ， 费 时 费力 且 容 易 出 错 ， 故 应 该 考虑 用 公式 来 实现 。 用 
公式 目 动 计算 出 起 止 日 期 ， 生 成 类 似 “1/1-1/3” 起 止 日 期 的 字符 串 。 
由 于 每 周 的 天 数 都 是 固定 的 七 大， 如 果 知 道 每 周 起 始 日 期 是 每 周 的 第 几 大 束 可 推算 出 每 周 结束 的 具体 日 期 ， 具 体 公式 如 下 : 
= 每 周 起 始 日 + (7- 每 周 起 始 日 在 本 周 的 第 几 天 ) 


计算 日 期 在 本 周 的 第 几 大 可 用 WEEKDAY 消 数 ， 此 立 数 返回 菏 日 期 为 星期 几 。 当 使 用 不 同 的 参数 ， 当 参数 为 2 时 ， 返 回 数字 
1 (星期 一 ) 到 数字 7 (星期 日 ) ; 当 参 数 为 16 时 ， 返 回 数字 1 (星期 人 入) 到 数字 7 (星期 五 ) 。 下 面 以 “2014-1-1” 为 例 简 日 介 
此 消 数 两 种 弟 用 参数 的 使 用 。 


如 果 每 周 起 止 日 期 从 周一 到 
("2014/111",2) ”可 计算 出 它 是 本 周 的 第 三 天 


如 采 每 周 起 止 日 期 从 周 六 到 周 五 ， 那 么 用 函数 公式 “=WEEKDAY 


周 日 ， 那 么 用 函数 公式 “=WEEKDAY 


("2014/1/1",16)” 可 计算 出 它 是 本 周 的 第 五 天 
关于 此 辫 数 的 参数 及 详细 使 用 请 参阅 Excel 帮 助 。 


如 前 所 述 ， 逸 凡 公 司 周报 统计 日 期 是 从 上 周 六 到 本 周 五 ， 为 简化 计算 ， 同时 也 是 为 方便 统计 本 月 和 本 年 数据 ， 故 计算 起 止 日 
期 增加 两 个 辅助 列 (辅助 列 化 繁 为 简 的 思想 ， 请 参见 第 二 章 第 六 节 ) 。 第 一 列 为 每 周 起 始 日 期 ， 第 二 列 为 每 周 截止 日 期 。 每 年 第 
一 周 的 起 始 日 期 为 固定 的 1 月 1 日 ， 即 在 A2 单 元 格 直 接 输 入 “2014-1-1”。 第 一 周 的 截止 日 期 可 以 用 公式 计算 ，B2 单 元 格 的 公式 
为 : 


=A2+7-WEEKDAY(A2.10) 


但 是 此 公式 计算 周 截 止 日 期 有 点 小 问题 : 当 周报 遇 到 月 底 时 应 该 以 最 后 一 天 为 截止 日 期 ， 而 不 是 以 周 目 然 天 数 来 计算 。 故 第 
一 周 结束 日 期 (B2 单 元 格 ) 的 公式 应 该 用 IF 函数 来 进行 逻辑 判断 : 当 使 用 上 述 公 式 计 算出 的 日 期 跨 月 时 ， 应 该 采用 最 后 一 天 ， 否 
则 才能 使 用 上 述 公式 。 故 此 公式 完善 为 : 


=IFIMONTH(A2+7-WEEKDAY(A2,16))< >MONTH(A?2),EOMONTH(A2,0), 
A2+7-WEEKDAY(A2,10)) 

然后 执行 列 填充 至 本 年 度 最 后 一 天 即 可 (EOMONTH 函 数 的 用 法 请 参见 第 四 章 相 关内 容 ) 。 

第 二 周 的 起 始 日 期 为 第 一 周 截止 日 期 的 第 二 天 ， 由 于 日 期 型 数据 可 以 用 简单 的 加 减法 ， 故 A3 单 元 格 公式 为 : =B2+1 

然后 执行 列 填充 至 本 年 度 最 后 一 周 即 可 。 


增加 C 列 为 每 周 的 序号 列 ， 增 加 D 列 为 起 止 日 期 列 ，D2 公 式 为 : 
=[EXT(A2, md "KlIEXI(B2,"nmd") 


然后 拖 动 填充 酉 下拉 填 元 。 
公式 解释 ; 


“TEXT(A2,"m/d")” 是 将 A2 单元 格 的 日 期 按 “ 月 /日 ”格式 显示 ， 如 
“1/1”; 如 果 要 显示 为 “01/01”， 则 使 用 公式 “=TEXT(A2,"mm/dd")”。 


增加 辅助 列 后 每 周 台 账 表 格 的 结构 如 图 5-111 所 示 。 





图 5-111 增加 辅助 列 后 的 “每 周 人 台 账 " 


(2) “本 周 完成 ”的 公式 .。 


如 前 面 设计 思 路 所 述 ， 各 矿井 上 报表 格 的 数据 都 是 从 “每 周 台 账 ”表格 取 数 计算 生成 的 。“ 本 周 完成 ” 数 可 使 用 VLOOKUP 
冰 数 来 查找 引用 。 为 了 能 直接 使 用 VLOOKUP 消 数 ， 我 们 应 该 直接 在 C3 单元 格 直 接 输入 每 周 的 起 止 日 期 。 如 “5/17-5/23”,， 但 
此 日 期 不 能 作为 表格 的 列 标题 ， 表 格 的 列 标题 应 该 为 “本 周 完 成 (5/17-5/23) ”的 类 似 格式 。 


为 同时 满足 两 种 要 求 ， 我 们 可 以 将 C3 曲 元 格 设置 为 目 定义 格式 “本 周 完成 ('@)“， 将 “2/17-5/23” 有 直接 显示 为 “本 周 
完成 (5/17-5/23) ”。 这 样 即 可 直接 使 用 VLOOKUP 碍 找 引 用 ， 也 可 满足 作为 列 标题 的 需要 。 


通过 以 上 设置 后 ，“ 上 报表 格 ”(C5 单 元 格 的 公式 可 以 直接 使 用 VLOOKUP 函 数 : 
VLOOKUP($C9$3, 每 周 合 账 18D$2:$L$62,2,0) 


此 公式 有 点 小 问题 ， 不 能 直接 下拉 填充 全 C6:C12 单 元 格 区 域 。 


| 


C6 和 C7 单 元 格 的 公式 为 : 


=VLOOKUP($C$3, 每 周 台 账 1$D$2:$L$62,3,0) 
=VLOOKUP($C$3, 每 周全 账 1$D$2:$L$62,4,0) 


通过 观察 可 以 友 现 A5:A12 各 项 指标 的 顺序 与 “每 周 台 账 ” 表 格 各 项 指标 的 顺序 完全 一 致 ，C6:C12 单 元 格 区 域 的 公式 只 是 引 
用 的 列 不 同 ， 故 为 了 增加 公式 的 可 拓展 性 (可 扩展 性 原则 ) ， 可 以 将 C? 单 元 格 的 公 陈 修改 完善 为 : 


VLOOKUP($C$3, 每 周 合 账 1$D$2:$L$62,ROW0O-3,0) 
然后 直接 拖 动 填充 柄 下 拉 填 充 即 可 。 


在 “上 报表 格 ”C3 单 元 格 手工 输入 每 周 的 起 止 日 期 容易 出 错 ， 一 旦 录入 错误 ，“ 本 周 完成 、 本 月 达成 、 票 计 达 成 ”将 无 法 计 
算出 正确 值 。 为 避免 录入 错误 ， 应 该 使 用 数据 有 效 性 来 限制 录入 的 值 ， 并 且 数 据 有 效 性 还 提供 下 拉 列 表 ， 不 必 通 过 键盘 录入 ， 直 
接 用 鼠标 点 击 选 取 下 拉 信 还 可 提高 工作 效率 。 设 置 数据 有 效 性 的 方法 : 


所 击 【 数 据 】 选 项 卡 一 点 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “数据 有 效 性 ”按钮 一 在 弹出 的 “数据 有 效 性 ”对 话 框 按 图 5-112 进 行 设 


年。 


有 效 性 条 件 
RT 
序列 
关 据 nD): 




















图 5-112 设置 数据 有 效 性 
(3) “本 月 达成 ”的 公式 。 


我 们 知道 ， 要 计算 “本 月 达成 ”可 以 使 用 SUMIF 来 进行 条 件 求 和 。 那 如 何 来 构架 这 个 求 和 的 条 件 呢 ? 我 们 观察 “上 报表 
名 ”C3 单元 格 和 “每 周 台 账 ” 表 格 D 列 可 以 友 现 ， 直 接 提取 起 始 日 期 的 月 份 作为 模糊 求 和 的 条 件 即 可 ， 即 从 “5/17-5/23” 提 取 
5/”， 然 后 对 所 有 以 “5/” 开 头 的 记录 进行 求 和 的 结果 ， 即 是 5 月 达成 数 。 即 求 和 条 件 为 : LEFT(3C33,FIND(/ ,3C33))& 


因而 ， 上 报表 格 D5 单 元 格 公 式 为 : 
=SUMIF( 每 周 台 账 18D$2:$D$62,LEFT($C$3,FIND("/",$C$3))&"*", 每 周 合 账 | 
$E$2:$E$62) 
当然 ， 也 可 以 使 用 此 公式 : 
=SUMPRODUCT((MONTH( 每 周明 细 1!A2:A62)=-_LEFT(C3,FIND(",C3)-1))* 
每 周明 细 !E2:E62) 
D6:D10 单 元 格 区 域 的 公式 使 用 以 上 公式 类 推 即 可 。 


计算 平均 友 热 量 时 不 能 简单 求 和 ， 而 是 应 该 对 当月 友 热 量 进行 算术 平均 ， 故 D12 单 元 格 的 公式 为 : 


=SUMIF( 每 周 台 账 $D$2:$D$62,LEFT($C$3,FIND(WV",$C$3))&"*", 每 周 台 账 ! 
$L$2:$L$62)YSUMPRODUCT((MMONTH( 每 周 台 账 IA2:A62)=(__LEFT($C$3.FIND 
("",$C$3)-1)))*( 每 周 合 账 !L2:L62< >"")) 
(4) “ 昧 计 达 成 ”的 公 陈 。 


要 计算 累计 达成 也 是 要 使 用 SUMIF 函 数 来 求 和 。 要 统计 累计 达成 肯定 是 要 统计 小 于 等 于 截止 日 期 指标 之 和 ， 因 而 ， 其 条 件 应 
该 为 : 


"<="&——_RIGHT($C$3,LEN($C$3)_FIND("-",$C$3)) 


公式 解释 : RIGHT 函 数 即 截 取 C3 单 元 格 的 截止 日 期 ， 即 、 人 5/23”“ 中 的 *5/23”， 截 取出 来 *5/23” 为 文本 数据 ， 不 能 进行 运算 ， 故 还 需 使 用 
两 个 负 号 将 其 转化 为 日 期 数据 〈 乘 以 负 壹 ， 再 乘 以 负 壹 ， 尹 负 负 得 正 。 类 似 于 使 用 选择 性 粘贴 -运算 "将 文本 数值 转换 为 数字 型 ) 


G5 单元 格 累计 达成 的 公式 为 : 
=SUMIF( 每 周 台 账 1$A$2:$A$62,"<="&-_RIGHT($C$3,LEN($C$3)_FIND("-", 


$C9$3)), 每 周 台 账 !$E$2:$E$62) 
G6:G10 单 元 格 区 域 的 公式 以 此 类 推 ， 不 详 述 。 
平均 友 热 量 G12 单 元 格 的 公 陈 为 : 
=SUMIF( 每 周 台 账 !$A$2:$A$62,"<="&-_RIGHT($C$3,LEN($C$3)_FINDC'—", 
$C$3)), 每 周 台 账 !9L$2:$L$62)/COUNTIF( 每 周 台 账 1$A$2:$A$62."<="&-- 
RIGHT($C$3.LEN($CS$3)-FIND(- "8$CS$3)) 


各 项 指标 的 完成 进度 使 用 类 似 F5 单 元 格 的 公式 : 


ERROR(DS/ES,"" 


(5) 集团 公司 汇总 表格 的 公式 。 





如 果 下 属 矿井 每 月 上 报 的 表格 名 称 固定 不 变 ， 均 为 “营运 周报 ( 甲 公司 ) ”这 种 格式 ， 那 么 ， 集 团 公司 汇 忌 表格 中 各 矿井 的 
各 项 指标 可 以 使 用 简单 的 单元 格 链接 。 如 : D6 蛙 元 格 甲 公司 开拓 进 尺 措 标 “本 周 完成 ”的 公式 为 : 


='| 营运 周报 ( 甲 公 司 ) .xlsx] 上 报 '1C5 


D7 蛙 元 格 乙 公 司 开 拓 进 尺 指标 “本 周 完成 ”的 公式 为 : 


='| 营运 周报 〈 乙 公司 ) .xlsx| 上 报 '1C 


其 他 公司 其 他 指标 类 推 。 


以 后 每 月 只 需 将 旧 表 格 蔡 换 成 最 新 的 表格 即 可 。 但 为 了 保证 数据 的 正确 引用 ， 需 确保 以 下 事项 : 


1) 各 公司 上 报表 格 的 工作 簿 名 称 和 工作 表 名 称 保持 不 变 ，“ 膏 运 周 报 ( 甲 公司 ) ”不 能 改 成 “营运 周报 [ 甲 公司 ]” 等 ， 否 则 
将 出 现 链 接 错 误 ， 无 法 引用 数据 。 


2) 各 公司 上 报表 格 布局 不 能 改变 ， 否 则 将 出 现 数据 引用 错位 。 


为 了 防 学 上 述 事 项 的 友 生 ， 在 将 上 报表 格 分 友 给 各 矿井 之 前 ， 应 对 工作 表 和 工作 簿 加 密码 保护 ， 防 止 下 属 矿井 修改 表格 的 名 
称 和 结构 (安全 性 原则 ) 。 操 作 方 法 : 


先 选 定 需 要 录入 数据 的 单元 格 一 点 击 右键 一 一 设置 单元 格格 式 一 “保护 ”选项 卡 一 将 “锁定 ”选项 前 的 勾 去 掉 一 点 击 “ 确 
定 ” 退 出 ( 见 图 5-113) 。 


全 音 单 亏 格格 式 
别 齐 | -字体 |- 边框 -| 填充 -| 保护 | 





图 5-113 ”锁定 单元 格 


然后 点 击 【 审 阅 】 选 项 卡 下 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 一 在 弹出 的 “保护 工作 表 ” 对 话 框 输入 密码 ， 然 后 确定 退出 ( 见 图 5- 
114) 。 


保护 好 各 工作 表 后 ， 还 可 设置 保护 工作 敌 ， 操 作 方 法 : 点 击 【 审 阅 】 选 项 卡 下 的 “保护 工作 秒 ” 按 钮 一 在 弹出 的 “保护 结构 
和 窗口 ”对 话 框 输入 密码 ， 然 后 确定 退出 ( 见 图 5-115) 。 


早 护 工 作 志 ?| 吕 
保护 工作 表 及 炙 定 的 单元 相 内 容 忆 ) 


取消 工作 表 保护 时 使 用 的 密码 @) 


允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 @) 
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图 5-115 保护 表格 的 结构 和 窗口 


当 勾 选 保护 “结构 ”选项 后 ， 将 不 能 进行 以 下 操作 : 查看 已 隐藏 的 工作 表 ; 移动 、 删 除 、 隐 藏 或 更 改 工 作 表 的 名 称 ; 插入 新 
工作 表 或 图 表 工 作 表 ; 将 工作 表 移 动 或 复制 到 另 一 工作 簿 中 。 


当 勾 选 保护 “窗口 ”选项 后 ， 将 不 能 进行 以 下 操作 : 打开 工作 秒 时 ， 更 改 工作 簿 窗口 的 大 小 和 位 置 ; 移动 窗口 、 调 整 窗 口 大 
小 或 天 闭 窗 口 。 


3. 报 表 的 后 续 使 用 
如 果 上 报 的 表格 名 称 是 按 周 数 或 日 期 命名 ， 比 如 类 似 “ 甲 公司 营运 周报 (5/17-5/23) ”的 格式 ， 仍 可 使 用 简单 的 单元 格 链 
接 。 但 为 了 能 使 用 查找 蔡 换 将 汇 忌 表 表 格 的 公式 对 上 周 表 格 的 引用 更 改 为 对 本 周 表 格 的 引用 。 要 做 到 以 下 两 点 : 


(1) 上 报表 格 的 名 称 应 规范 ， 同 类 型 工作 秒 、 工 作 表 应 使 用 统一 格式 的 文件 名 (一致 性 原则 ) 。 如 “ 甲 公司 营 运 周 报 


(5/17-5/23) ” “本 公司 言 运 周报 (5/24-5/30) ”。 
(2) 各 公司 表格 应 放 在 同一 文件 夹 下 (整体 性 原则 ) 。 
在 满足 以 上 条 件 后 ， 收 集 齐 各 矿井 下 一 周 最 新 报表 时 ， 将 上 周 各 公司 的 报表 删除 ， 将 本 周 各 公司 上 报 的 表格 放 入 营运 周报 文 
件 夹 ， 然 后 打开 “集团 公司 汇总 ”表格 ， 使 用 查找 奉 换 ， 比 如 : 查找 ”(5/17-5/23) ”替换 为 ” (5/24-5/30) ”， 即 可 实现 


报表 的 快速 翻新 ， 具 体操 作 请 参阅 第 二 章 第 三 世 报 表 翻 新 的 技术 。 





第 /\ 草 ”图 表 制 作 : 让 你 的 财务 分 析 图 文 并 成 











Excel 图 表 是 将 数据 可 视 化 ， 更 下 观 地 展现 数据 。 人 们 第 说 "一 图 胜 干 言 “， 使 用 图 表 可 以 使 数据 的 比较 、 趋 势 或 结构 组 成 一 目 了 然 ， 可 以 让 财 
务 分 析 、 经 营 分 析 图 文 并 成 ， 更 直观 、 更 有 说 服 力 ， 也 显得 更 专业 。 本 章 将 以 著名 财经 杂志 上 的 图 表 为 实例 ， 介 绍 财务 分 析 中 各 种 分 析 图 表 的 
制作 ， 如 及 展 趋势 分 析 、 对 比分 析 、 组 成 结构 分 析 、 达 成 及 进度 分 析 、 影 响 因素 分 析 、 本 量 利 分 析 等 。 掌 握 了 本 章 的 图 表 ， 可 满足 财务 分 析 的 
大 部 分 图 表 制 作 需 求 。 本 章 所 有 的 图 表 都 配 以 示例 ， 在 日 营 工 作 中 ， 可 以 本 章 示 例 为 模板 ， 直 接 改 造成 所 需 的 图 表 ， 以 提高 图 表 制 作 的 效率 。 











第 一 节 ”图 表 的 基础 台 识 


一 、 图 表 的 类 型 


图 表 是 数据 表格 的 另 一 种 表现 形式 。 与 表格 相 比 ， 它 一 目 了 然 ， 更 直观 、 更 有 助 于 理解 数据 之 间 的 关系 ， 比 如 大 小 对 比 、 结 
构 组 成 、 变 化 趋势 。 如 果 是 为 了 表达 项 目 数据 之 间 的 关系， 那么 图 表 束 是 不 二 之 选 。 要 准确 地 表达 这 些 关 系 ， 束 要 选用 正确 的 图 
表 类 型 。 在 Excel 中 ， 常 见 的 图 表 类 型 有 : 柱 形 图 、 条 形 图 、 折 线 图 、 饼 图 、 圆 环 图 、 散 点 图 、 面 积 图 、 曲 面 图 、 股 价 图 、 气 泡 
图 、 雷 达 图 ， 前 六 种 最 为 常 罗 ， 如 图 6-1 所 示 。 当 然 ， 我们 也 可 将 其 中 的 一 些 图 表 组 合 起 来 ， 比 如 将 柱 形 图 、 折 线 图 组 合 ， 将 散 
拟 图 与 柱 形 图 、 条 形 图 组 合 等 。 









Se PE 
用 了 工 有 由 


S| 


| 


| 
| 


折 绪 图 
二 图 

示 形 图 
面积 图 

XY MI 图 ) 
股 fi 图 


























过 区 阿 @ 反 展 





大 号 昌国 匡 
隆 
回 | 
国 | 








取消 


图 6-1 ” Excel 图表 类 型 
柱 形 图 : 由 根据 行 或 列 数 据 绘 制 的 柱状 体 组 成 ， 可 用 于 表达 项 目 之 间 的 大 小 比较 或 表达 一 系列 时 间 内 的 数据 变化 。 
条 形 图 : 与 柱 形 图 类 似 ， 可 用 于 表达 项 目 之 间 的 大 小 比较 ， 但 不 适合 用 于 一 系列 时 间 内 的 数据 变化 。 


折线 图 : 折线 图 可 以 显示 随时 间 而 变化 的 一 系列 数据 ， 因 此 适用 于 反映 一 段 时 间 的 数据 变化 趋势 。 


饼 图 、 圆 环 图 : 饼 图 和 圆 环 图 都 可 用 于 显示 一 个 数据 系列 中 各 项 目的 相对 比例 大 小 ， 以 及 与 各 项 总 和 的 占 比 天 系 。 


散 点 图 : 散 点 图 显示 若干 数据 系列 中 各 数值 之 间 的 关系 ， 或 者 将 两 组 数字 绘制 为 XY 坐标 的 一 个 系列 。 散 点 图 通常 用 于 显示 和 
比较 数值 。 在 图 表 制 作 实 践 中 ， 经 常用 散 点 图 的 误 笑 线 来 实现 辅助 线 的 添加 ， 详 见 后 文 所 举 的 实例 。 


二 、 认 识 图 表 组 成 元 素 


一 般 的 图 表 由 图 表 标题 、 图 例 、 绘 图 区 、 数 据 系列 、 垂 直 ( 值 ) 轴 、 水 平 (类 别 ) 轴 、 数 据 标签 、 网 格 线 等 元 素 组 成 。 如 果 
是 组 合 图 表 ， 还 有 次 坐标 轴 ， 如 图 6-2 (示例 文件 “ 表 6-1 认识 图 表 ”) 如 示 。 当 然 ， 不 同类 型 的 图 表 有 特定 的 元 素 ， 如 涨 跌 柱 
线 、 误 差 线 圭 只 在 部 分 图 表 中 适用 。 





销售 价格 及 销售 收入 变动 趋势 图 
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图 6-2 ”认识 Excel 图 表 的 组 成 元 素 


以 上 元 素 均 可 根据 需要 进行 相 天 的 格式 设置 ， 具 体 方法 : 选 定 该 元 素 后 ， 氮 击 石 键 , 然 后 扣 击 “设置 XX 格式 ”， 也 可 根据 需 
要 将 其 删除 。 比 如 图 6-3 这 张 《 经 济 学 人 》 杂 志 (2013 年 2 月 ) 的 图 表 丈 将 素 直 ( 值 ) 轴 、 垂 直 次 坐标 设置 为 无 色 透 明 ， 只 留 下 
刻度 ， 也 没有 添加 数据 标签 ， 同 时 将 图 例 删除 ， 用 文本 框 取 而 代 之 进行 标注 。 
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Sources: Bloomberg; Thomson Reuters “January 1st-30th 
图 6-3 《经 济 学 人 》 杂志 (2013 年 2 月 ) 的 图 表 
三 、 财 务 分 析 图 表 实战 经 验 


(1) 善 用 辅助 表格 来 简化 图 表 的 制作 。 辅 助 表格 束 是 将 原 数据 表 进行 转换 或 添加 相应 的 辅助 数据 ， 来 简化 图 表 的 制作 。 这 
一 思想 也 是 第 二 章 第 入 节 中 提 到 的 “使 用 辅助 列 ” 思 想 的 延续 。 一 些 图 表 如 果 不 使 用 辅助 行 / 列 残 很 难 绘制 出 来 ， 比 如 本 章 第 二 
证 的 价差 量 差 分 析 图 、 影 响 因 素 分 析 图 、 材 料 进 销 存 对 比 图 等 。 


(2) 可 以 根据 需要 适当 地 设 定 垂 直 轴 刻度 适合 的 最 大 值 、 最 小 值 ， 以 突出 或 弱化 数据 的 变化 、 对 比 ， 让 图 表 来 证 明 、 强 化 
财务 分 析 的 论点 。 与 之 类 似 ， 可 以 将 图 表 压 忆 、 拉 窒 ， 以 突出 或 弱化 数据 的 变化 和 对 比 。 以 下 面 两 个 图 表 举 例 襄 明 。 


使 用 图 6-4 中 (示例 文件 “ 表 6-2 ”设置 适当 的 坐标 刻度 强化 论点 ”) 的 数据 进行 数据 分 析 ， 假 如 财务 分 析 人 员 和 希望 突出 强 
调 “ 项 目 4 金额 小 于 其 他 项 目 ”。 





图 6-4 “用 图 表 强 调 “ 项 目 4 金额 小 于 其 他 项 目 ， 


如 果 使 用 柱 形 图 绘制 下 面 的 两 张 图 表 ， 图 6-5> 的 图 表 垂 直 轴 刻 度 使 用 默认 的 设置 ， 各 项 目 间 的 对 比 并 不 明显 ， 财 务 分 析 报 告 
的 阅读 者 并 不 会 赞同 “项 目 4 金 额 小 于 其 他 项 目 ” 的 论点 ， 会 认为 它们 看 上 去 差不多 。 
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图 6-5 ”各 项 目 金 额 对 比 不 明显 


但 如 果 米 用 图 6-6， 它 将 素 直 轴 的 最 小 刻度 设 为 固定 值 400， 每 个 项 目 之 间 的 数值 大 小 立马 显现 出 来 。 图 6-6 中 数值 大 小 对 比 
鲜明 ， 用 这 张 图 更 能 突出 “项 目 4 的 金额 小 于 其 他 项 目 ” 的 论点 。 
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图 6-6 ”各 项 目 金 额 对 比 明 显 


再 来 看 另 一 组 对 比 图 表 ， 还 是 使 用 图 6-4 表 格 中 的 数据 ， 三 张 图 的 垂直 轴 最 小 刻度 均 为 400， 但 为 什么 图 6-8 的 流动 变化 不 明 
显 ,， 而 图 6-9 的 波动 变化 更 强烈 ? 因为 图 6-8 被 压 忆 ， 视 党 上 弱化 了 数值 的 变动 ， 图 6-9 被 压 窄 进一步 强化 了 数值 的 变动 。 


项 目 2 项目 3 项 目 4 项 目 5 项 目 6 





图 6-7 减少 刻度 的 范围 ， 视觉 上 强化 了 数值 波动 
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项 目 2 ”项 目 3 ”项 目 4 ”项 目 5 ”项 目 6 





图 6-8 ”将 图 表 压 扁 ， 视 党 上 弱化 了 数值 波动 
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图 6-9 ”将 图 表 压 罕 ， 视 觉 上 强化 了 数值 波动 


需要 提醒 的 是 : 以 上 技巧 应 使 用 有 度 ， 无 节操 地 过 上 度 使 用 残 是 哗 众 取 究 、 欺 骗 轧 
片 〈 见 图 6-10) 。 


一 系列 1 


弄 了 。 我 们 来 看 一 下 Foxnews 网 站 的 一 张 图 
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图 6-10 技巧 使 用 过 度 的 案例 


这 张 图 分 别 比较 布什 减 税 政策 到 期 前 后 (2012 年 和 2013 年 1 月 ) 的 最 高 税率 ，39.6% 和 35% 不 到 5 个 百分点 的 差异 ， 却 被 弄 
成 了 6: 1， 这 个 技巧 使 用 显然 有 点 过 了 ，。 


(3) 图 表 的 网 格 线 应 细 、 颜 色 应 淡 ， 有 时 甚至 可 取消 。 垩 和 直 轴 可 取消 ， 只 标注 刻度 ， 如 果 有 数据 标签 ， 也 可 以 不 要 垩 直 
( 值 ) 轴 。 


(4) 图 表 应 尽量 简化 ， 在 不 影响 图 表 疝 读 和 理解 的 前 提 下 ， 能 删除 的 图 表 元 素 尽量 删除 。 图 表 可 适当 地 美化 ， 但 注意 不 能 
美化 过 度 ， 要 避免 花哨 ， 以 突出 数据 本 身 ， 而 不 是 图 表 。 因 而 不 必 使 用 图 片 来 美化 图 表 ， 除 非 更 有 助 于 理解 数据 的 本 质 。 


(5) 如 非 必要 ， 尽 量 不 要 使 用 立体 图 ， 因 为 立体 图 设置 不 当 可 能 会 给 人 视 况 上 的 错觉 ， 引 友 读 者 对 数据 的 误 读 ， 除 非 你 是 
意识 地 要 达到 这 种 效果 。 我 们 来 看 看 “ 乔 帮 主 ” 的 案例 ， 图 6-11 中 的 立体 饼 图 中 “苹果 ”19.5% 的 市 场 占 有 率 看 起 来 比 “ 其 
他 ”21.2% 的 还 要 大 。 
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图 6-11 造成 视觉 误差 的 立体 饼 图 


但 是 如 果 换 成 普通 的 评 图 ( 见 图 6-12) 呢 ? 
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图 6-12 ”不 会 造成 视觉 误差 的 普通 人 饼 图 


普通 饼 图 与 立体 饼 图 的 比较 可 参见 示例 文件 “ 表 6-3 ”普通 饼 图 不 会 给 入 视 名 误差 ”。 


(6) 如 果 各 项 目 间 不 是 为 了 比较 或 突出 特定 项 目 ， 数 据 系 列 的 凑 色 可 及 用 同一 斋 色 。 比 如 各 项 目的 销售 收入 ， 可 使 用 同一 
颜色 ， 不 必 使 用 不 同 颜色 。 


(7) 为 了 便于 阅读 ， 可 考虑 直接 标注 折线 图 的 各 条 折线 ， 从 而 将 注意 力 集中 在 比较 图 形 上 。 如 本 章 第 二 节 对 比分 析 经 典 图 
表 中 所 举例 的 《财富 》 杂 志 的 “多 年 份 双 项 目 对 比分 析 ” 图 表 。 


(8) 条 形 图 最 好 按 大 小 顺序 进行 排列 ， 因 为 这 样 可 以 让 各 项 目的 大 小 比较 更 直观 ， 而 且 视 觉 效 果 也 更 美观 。 
(9) 当 需 要 多 维度 分 析 或 展示 数据 时 ， 尽 量 使 用 动态 图 表 ， 以 简化 图 表 的 制作 ， 也 更 方便 展示 ， 示 例 请 参见 本 章 第 三 节 。 


(10) 系列 数据 差异 较 大 时 ， 应 该 使 用 次 坐标 。 如 本 节 前 文中 图 6-2“ 销 售 价格 及 销售 收入 变动 趋势 图 ”中 销售 价格 与 销售 
收入 数据 差异 太 大 ， 如 果 使 用 同一 垂直 坐标 ， 将 无 法 看 出 销售 价格 的 变化 ， 使 用 次 坐标 可 圆满 地 解决 此 问题 。 


第 二 记 ”财务 分 析 经 典 图 表 


一 、 友 展 趋 势 分 析 经 典 图 表 


友 展 趋势 分 析 是 通过 比较 企业 连续 几 期 的 财务 经 营 数据 或 财务 比率 ， 来 了 解 企业 财务 状况 变化 的 趋势 。 一 方面 看 数据 增 减 变 
化 是 否 异 第 ， 以 友 现 存在 的 问题 ; 另 一 方面 用 来 预测 企业 未 来 财务 状况 ， 以 判断 企业 的 上 友 展 前 景 。 在 财务 分 析 中 经 贡 要 用 到 趋势 
分 析 ， 如 本 年 度 各 月 的 销售 数量 、 销 售 收入 、 销 售 毛 利率 、 管 理 费用 率 等 。 此 类 图 表 一 般 使 用 折 续 图 ， 也 可 以 使 用 柱状 图 。 一 般 
来 说 ， 比 率 和 价格 类 的 指标 使 用 折线 图 更 适合 。 


1. 带 平均 线 的 价格 走势 图 


市 平均 线 的 价格 走势 图 如 图 6-13 所 示 。 


2014 年 销售 价格 走 努 图 
全 年 价格 波动 强烈 ，4 月 处 于 价格 研 谷 ，10 月 价格 最 高 
一 销售 价格 ”一 一 平均 价格 ”里 最 大 最 小 
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图 6-13” 带 平均 线 的 价格 走势 图 
先 打 开本 章 示 例文 件 \ 表 6-4 价 格 趋势 分 析 〈 折 线 图 ) “， 按 以 下 步骤 操作 。 


step1: 选择 A1:B13 单 元 格 区 域 ， 点 击 【 插 入】 选项 卡 一 【图 表 】 组 一 折 续 图 一 折 续 图 ( 见 图 6-14) 。 
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图 6-14 ”插入 折线 图 
step2: 在 弹出 的 折线 图 快捷 菜单 中 选择 第 一 个 “折线 图 ”， 即 可 创建 折线 图 。 
这 时 设置 的 折线 图 只 显示 了 销售 价格 波动 趋势 ， 没 有 显示 具体 的 价格 ， 为 了 方便 查看 数据 的 大 小 ， 还 要 添加 数据 标签。 


Step3: 单 击 图 表 的 “销售 价格 ”系列 一 点 击 右键 一 添加 数据 标 等 ( 见 图 6-15) 。 
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图 6-15 ”给 折线 图 添加 数据 标签 








也 可 以 直接 点 击 【 图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 标签 组 的 \ 数 据 标 位“ 按钮 ， 设 置 数据 标签 为 "上方 “， 如 图 6- 
6 有 不 。 
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图 6-16 ”给 折线 图 添加 数据 标签 











到 此 为 上 上 ， 一 个 简单 的 销售 价格 变动 趋势 图 就 已 经 创建 成 功 。 为 了 使 图 表 数 据 更 直观 、 数 据 更 丰富 ， 有 时 需要 同时 展示 平均 价格 ， 以 方便 碍 看 
在 平均 价格 之 上 的 月 份 。 同 时 ， 为 了 更 醒目 ， 还 需要 突出 各 月 价格 的 最 大 值 和 最 小 值 。 下 面 逐 一 介绍 。 








Step4: 在 C2 时 元 格 输入 计算 平均 价格 的 公式 : 


=AVERAGE(B2:B13) 


在 D2 单元 格 输入 最 大 值 最 小 值 的 公式 ， 并 下 拉 填 充 全 D3:D13 单 元 格 区 域 : 
=IF(OR(B2=MAX($B$2:$B$11),B2=MIN($B$2:$B$11)),B2,#N/A) 


此 公式 的 含义 是 ， 如 果 B 列 单元 格 的 值 是 各 月 最 大 或 最 小 的 销售 价格 ， 那 么 就 等 于 它 ， 否 则 就 显示 为 错误 拉 /A。 这 是 利用 Excel 图 表 做 图 时 会 
直接 忽略 反 错 误 值 的 特点 ， 如 果 将 #NVARA 丛 换 为 零 值 ， 将 在 X 轴 上 显示 相应 的 零 值 ， 影 响 图 表 的 美观。 








Step5: 点 击 已 经 创建 的 图 表 一 点 击 右 键 一 在 弹出 的 菜单 中 点 击 “选择 数据 ”一 在 弹出 的 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 点 击 “ 添 
加 ”按钮 ( 见 图 6-17) 。 


”图 素数 据 区 域 吕 ): = 平均 价格 、 最 Ne 











| 隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 邮 


图 6-17 添加 数据 系列 


Step6: 分 别 添 加 平均 价格 和 最 大 最 小 数据 系列 ， 如 图 6-18、 图 6-19“ 编 辑 数据 系列 ”对 话 框 所 示 。 











图 6-18 添加 “平均 价格 数据 系列 


系列 名 称 名) 
最 大 最 小 = 最 大 最 小 
系列 值 @) 

= 平均 价格 、 最高、 最低!$0$2:4[ 妃 | = ，，，33,，， 








图 6-19 添加 “最 大 最 小 ”数据 系列 


图 6-18 中 平均 价格 系列 的 值 为 : = 平均 价格 、 最 高 、 最 低 ! $C$2 
图 6-19 中 最 大 最 小 系列 的 值 为 : = 平均 价格 、 最 品 、 最 低 ! $D$2: $D$13 


step7: 点 击 【 图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 ， 在 图 表 元 素 选 择 框 ， 选 择 “ 最 大 最 小 ”数据 系列 ( 见 图 6-20) 。 
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图 6-20 选择 “最 大 最 小 ”数据 系列 


Step8: 点击 【图 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 ， 点 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”， 打 开 “ 更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 选择“XY ( 散 点 
图 ) ”组 中 的 第 一 个 类 型 “ 仅 市 数据 标点 的 散 点 图 ” ( 见 图 6-21) 。 





图 6-21 更改 图 表 类 型 








Step7、Step8 可 以 用 以 下 步 又 代 蔡 : 直接 用 右键 点 击 " 最 大 最 小 “数据 系列 ， 然 后 点击 "更 改 系列 图 表 类 型 “， 将 "最 大 最 小 “数据 系列 更 改 
为 ` 仅 带 数 据 标点 的 散 扣 图 ”( 见 图 6-22〉。 
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图 6-22 ”通过 右键 更 改 图 表 类 型 


Step9: 选中 “最 大 最 小 ”数据 系列 ， 点 击 【 图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 ， 扣 击 “ 设 置 所 选 内 容 格式 ” (或 者 在 选中 “最 
大 最 小 ” 系 刘 后 一 点击 右键 一 设置 数据 系 列 格式 ) ”( 见 图 6-23) 。 
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图 6-23 设置 最 大 最 小 数据 系列 的 格式 


step10: 在“ 设置 数据 系 询 格式 ”对 话 框 的 数据 标记 选项 中 ， 将 数据 标记 类 型 设置 为 “内 置 ”， 类 
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图 6-24 设置 数据 系列 格式 


在 ”数据 标记 填充 “ 栏 选择 \ 纯 色 填 充 “ 选 项 ， 然 后 将 填充 颜色 设置 为 红色 《〈 见 图 6-25) 。 
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图 6-25 设置 数据 标记 格式 
step11: 采用 前 述 Step7~Step8 同 样 的 方法 ， 将 “平均 价格 ”数据 系列 的 图 表 类 型 更 改 为 “ 仅 带 数据 标点 的 散 点 图 ”。 


Step12: 点 击 【 图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 ， 在 “图 表 元 素 ” 选 择 框 选 是 “平均 价格 ”数据 系列 ， 在 【布局 】 选 项 卡 


的 “分 析 ” 组 点 击 “误差 线 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 点 击 “ 其 他 误差 线 选 ( 见 图 6-26) 。 
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图 6-26 ”添加 误差 线 


如 果 此 时 弹出 的 对 话 框 是 垂直 误差 线 设置 ， 再 次 在 【布局 了 选项 卡 的 "图 表 元 素 “ 选 择 框 选 择 系列 “平均 价格 “误差 线 ， 然后 扎 击 "误差 线 汶 在 
在 水 平 误 差 线 对 话 框 按 图 6-27 设 置 ， 将 误差 设 成 正 负 人 往 差 ， 误 差 量 设 成 目 定 义 : 正 错误 值 为 
11.5， 负 锐 误 值 为 1.5。 
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图 6-27 添加 水 平 误差 线 


Step13: 如 果 哆 得 折线 图 不 太美 观 ， 还 可 让 折线 平滑 一 点 。 选 是 “销售 价格 ”数据 系列 一点 击 右 键 一 设置 数据 系列 格式 ， 
在 “ 绪 型 ” 栏 将 “平滑 线 ” 打 上 勾 ， 如 图 6-28 所 示 。 注 意 : 折线 经 过 平滑 后 ， 最 大 值 可 能 不 是 最 高 点 ， 最 小 值 也 可 能 不 是 最 低 
点 。 本 案例 将 本 步骤 忽略 。 
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图 6-28 ”将 折线 设置 为 平滑 线 


Step14: 点 击 选 择 图 表 的 图 表 区 一 点 击 右 键 一 操 击 “ 设 置 图 表 区 格式 ”， 打 开 “ 设 置 图 表 区 格式 对 话 框 ”一 在 “填充 ”选项 
卡 设置 为 “纯色 填充 ”， 颜 色 为 淡 蓝 色 。 设 置 后 如 图 6-29 所 示 。 


一 一 销售 价格 


国 平均 价格 
@ 国 最 大 最 小 





1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 12 月 


图 6-29 ”设置 图 表 区 填充 色 
step15: 右键 点 击 绘图 区 ， 将 绘图 区 的 填充 色 设 置 为 “无 填 宛 ” 


Step16: 参照 Step9~Step10 的 方法 ,将 “销售 价格 " 


各 ”系列 的 数据 标记 设置 为 “内 置 ”， 类 型 为 圆 点， 填充 色 为 日 色 。 设 置 
后 效果 如 图 6-30 所 示 。 
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图 6-30 ”设置 数据 标记 的 类 型 


Step17: 参照 Step9~Step10 的 方法 ， 将 “平均 价格 ”系列 的 数据 标记 设置 为 无 。 此 时 将 看 到 “平均 价格 ”系列 的 Y 误 着 
列 。 在 【图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 图 表 元 素 选 择 框 选择 “平均 价格 ”Y 误 差 线 ， 再 点 击 “ 设 置 所 选 内 容 格 式 ”， 将 Y 误 差 线 的 
线条 颜色 设置 为 “无 线条 ” ( 见 图 6-31) 。 


开始 播 人 


| 设置 误 状 线 格 式 
| 委 直 误差 线 












































pr Fr - 
相 


加 无 线 杀 


人 日 新 变 线 @) 
局 自 动 岂 ) 


训 光 和 卫 化 轨 络 











图 6-31 设置 误差 线 格式 


Step18: 点击 选择 绘图 区 的 网 格 线 ， 操 击 右键 ， 将 网 格 线 格式 设置 为 实 线 ， 颜 色 为 “日 色 ” ( 见 图 6-32) 。 





图 6-32 设置 网 格 线 格式 


Nf 


step19: 选择 “ 垩 直 ( 值 ) 轴 ”， 点 击 右键 ,设置 坐标 轴 格 式 。 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 的 “线条 颜色 ” 下 中 ， 
择 “ 无 线条 ”。 


Step20: 在 【图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 的 “标签 ”组 分 别 将 图 表 标 题 设置 为 “图 表 上 方 ”， 图 例 设置 为 “在 顶部 显示 图 
例 ”。 再 插入 文本 框 ， 输 入 解释 性 文字 ， 再 将 图 表 标 题 、 图 例 、 文 本 框 的 位 置 调 整 为 靠 左 对 齐 ， 设 置 后 如 前 文 图 6-13 所 示 。 
2. 市 平均 线 的 销售 收入 走势 图 


我 们 还 可 以 通过 柱 形 图 来 反映 数据 随时 间 变 动 的 友 展 趋势 ， 如 图 6-33 所 示 。 其 制作 方法 除了 Step1 选 择 图 形 时 改 为 选择 柱 形 
图 中 的 “ 禾 状 柱 形 图 ”外 ， 其 他 步 又 完全 一 样 ， 不 帝 述 。 
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图 6-33 ” 带 平均 线 的 价格 走势 图 


3. 市 价格 区 段 育 景 的 走势 图 


价格 走势 图 能 直观 地 反映 时 间 和 价格 两 个 因素 ， 让 图 表 使 用 者 一 眼 丈 能 看 出 价格 的 整体 趋势 ， 还 能 预测 最 近 的 价格 走势 和 范 
围 。 除 了 这 些 作用 ， 有 时 还 能 反映 价格 运行 在 哪个 区 间 。 比 如 图 6-34， 走 努 图 市 有 价格 区 段 ， 一 眼 融 能 看 出 目前 运行 在 哪个 区 
间 。 下 面 介绍 此 图 的 具体 制作 方法 。 


帘 售 价格 走 舅 图 


示人 全 一 一 价格 





图 6-34 ” 带 价 格 区 段 背 景 的 折线 图 


此 图 中 价格 划分 为 三 个 区 间 : 100 以 下 为 危险 ，100~150 为 警示 ，150 以 上 为 安全 。 我 们 可 以 使 用 累积 柱 形 图 来 绘制 价格 区 
间 育 景 ， 因 而 需要 添加 辅助 询 。 


step1: 打开 示例 文件 “ 表 6-5 市 背景 的 价格 走势 图 ”， 添 加 辅助 列 C 列 、D 列 、E 列 ， 分 别 为 危险 、 


警示 、 安 全 ， 如 图 6- 
35 所 示 。 
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图 6-35 ”添加 辅助 列 


Step2: 为 了 能 在 添加 新 的 数据 行 时 图 表 上 自动 将 新 数据 包含 进去 ， 可 以 将 数据 区 域 转化 为 表格 (Excel 2003 版 本 中 称 之 为 列 
表 ) ， 方 法 : 选 定数 据 表 格 A1:E133 单 元 格 区 域 的 任 一 单元 格 ， 点 击 【 插 入 】 选 项 卡 的 “表格 ”按钮 一 检查 “创建 表 ” 对 话 框 的 
数据 来 源 正确 后 点 击 “ 确 定 ”。 


step3: 氮 击 刚才 创建 的 “表格 ”的 任 一 单元 格 一 点 击 【 插 入 】 选 项 卡 图 表 组 的 柱 形 图 中 的 堆积 柱 形 图 一 创建 堆积 柱 形 图 ， 
如 图 6-36 所 示 。 





图 6-36 ”创建 堆积 柱 形 图 


Step4: 点 击 选择 最 底层 的 “价格 ”数据 系列 一 点 击 右键 ， 弹 出 右键 菜单 一 后 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”一 在 “更 改 图 表 类 型 ”对 
话 框 选择 “折线 图 ”。 更 改 后 ， 如 图 6-37 所 示 。 
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图 6-37 ”将 价格 数据 系列 更 改 为 折线 图 


Step5: 操 击 选择 危险 、 和 警示、 安全 数据 系列 的 任 一 系列 一 点 击 右 键 ， 弹 出 右键 菜单 一 后 击 “ 设 置 数 据 系列 格式 ”， 将 数据 


系列 的 分 类 间距 设置 为 无 间距 ， 如 图 6-38 所 示 。 
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图 6-38 ”将 堆积 柱 形 图 数据 系列 的 分 类 间距 设置 为 堆 





此 时 图 表 看 起 来 没有 任何 变化 ， 这 是 因为 图 表 的 水 平 ( 类 别 ) 轴 为 日 期 数据 ， 这 些 日 期 是 不 连续 的 ， 因 此 绘制 的 系 积 柱 形 图 也 是 不 连续 的 。 我 
们 改变 一 下 X 轴 的 设置 。 





Step6: 石 键 点 击 水 平 (类 别 ) 轴 ， 在 弹出 的 石 键 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ”， 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 中 将 坐标 
轴 更 改 为 “文本 坐标 轴 ”， 如 图 6-39 所 示 。 
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图 6-39 ”将 坐标 轴 更 改 为 “文本 坐标 轴 
更 改 后 图 表 如 图 6-40 所 示 。 
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图 6-40 ”将 坐标 轴 更 改 为 “文本 坐标 轴 后 


Step7: 按照 个 人 偏好 进行 美化 ， 美 化 后 的 图 表 如 前 文 图 6-34 所 示 。 
二 、 对 比分 析 经 典 图 表 


俗话 说 : 有 比较 才 有 每 别 。 财 务 分 析 也 是 如 此 ， 企 业 财 务 指标 体系 中 的 各 种 指标 ， 都 要 通过 比较 才能 友 现 问题 。 比 较 分 析 法 
是 财务 分 析 的 基本 方法 之 一 ， 通 过 某 项 财务 指标 与 性 质 相同 的 指标 评价 标准 进行 对 比 ， 揭 示 企 业 财 务 状况 、 经 营 情况 和 现金 流量 
情况 的 一 种 分 析 方 法 。 要 比较 就 要 有 标准 ， 有 了 标准 残 有 参照 物 ， 才 能 发 现 财务 指标 的 好 坏 。 一 般 来 说 ， 对 比分 析 的 参照 标准 有 
三 个 方面 。 


-期 间 比 较 : 与 上 期 、 去 年 同期 实际 数据 相 比 较 。 
:实体 比较 : 与 同行 业 先进 企业 或 行业 平均 数 比 较 。 
口径 比较 : 与 计划 或 预算 数据 相 比 较 。 


我 们 在 做 对 比分 析 时 ， 一 般 使 用 柱 形 图 或 条 形 图 来 比较 数据 ， 图 6-41 束 是 比较 同一 商品 各 年 的 数据 。 





图 6-41 多 项 目 多 年 份 的 对 比分 析 图 
1. 多 项 目 多 年 份 的 对 比分 析 图 
step1: 打开 示例 文件 “ 表 6-6 多 项 目 多 年 份 对 比分 析 ( 柱 形 图 ) ”， 选 中 A1:E5 单 元 格 区 域 。 


Step2: 所 击 【插入 】 选 项 卡 图 表 组 的 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 选 择 “ 艇 状 柱 形 图 ” ， 即 可 创建 柱 形 图 ( 见 图 6-42) 。 





图 6-42 ”创建 柱 形 图 


创建 图 表 后 ， 我 们 发 现 ， 图 表 是 将 各 年 不 同 商品 的 数据 作为 一 和 能， 这 不 符合 我 们 的 要 求 ， 需 要 变换 一 下 。 


step3: 选中 图 表 ， 操 击 图 表 工具 【设计 】 选 项 卡 中 数据 组 的 “切换 行 / 列 ”。 即 可 将 图 表 设 置 为 我 们 需要 的 样式 ( 见 图 6- 


43) 。 








图 6-43 ”将 图 表 进 行 行列 切换 


Step4: 然后 根据 自己 的 偏好 ， 对 图 表 进 行 美 化 。 
条 形 图 的 制作 方法 一 样 ， 只 是 在 第 一 步 时 选择 条 形 图 ， 不 再 详 述 。 
2. 多 年 份 双 项 目 对 比分 析 ( 柱 中 柱 ) 


多 项 目 多 年 份 的 对 比分 析 图 中 所 用 方法 制作 的 图 表 太 普通 ， 我 们 可 以 通过 一 定 的 变换 制作 出 如 《财富 》 杂 志 这 样 颇具 “商务 


汇 儿 ”的 柱 形 对 比 图 ( 见 图 6-44) 。 


step1: 打开 示例 文件 “ 表 6-7 多 年 份 双 项 目 对 比分 析 ( 柱 中 柱 )“ 
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图 6-44 《财富 》 杂 志 商 务 图 表 


， 选 中 A1:C8 早 元 格 区 域 ， 创 建 篮 状 柱 形 图 (如 图 6-45 所 
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图 6-45 ”创建 筑 状 柱 形 图 


Step2: 选中 Boeing 系 列 ， 点 击 右键 一 设置 数据 系列 格式 ( 见 图 6-46) 。 
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图 6-46 ”设置 数据 系列 格式 


step3: 将 Boeing 系 列 绘制 在 次 坐标 轴 ， 分 类 | 间距 设置 为 200%， 如 图 6-47 所 示 。 


系列 二 ) 
分 陋 


了 时 分 类 辣 距 忆 ) 


发 光 和 条 化 边 红 | | 无 加 好 大 间距 弄 
三 纵 格 式 2008 一 


@ A) 





图 6-47 设置 次 坐标 及 分 类 间距 


Step4: 选中 Airbus 系 列 ， 参 照 Sstep3 设 置 数据 系列 格式 ， 将 分 类 间距 设置 为 60%， 但 Airbus 系 列 是 绘制 在 主 坐 标 轴 ， 绘 制 
后 图 表 如 图 6-48 所 示 。 
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图 6-48 设置 Aifbus 系 列 的 分 类 间距 


step5: 选中 左边 的 素 直 ( 值 ) 轴 一 点 击 石 键 一 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ”， 打 开设 置 坐标 轴 格 陈 对 话 框 一 在“ 坐标 轴 选 
项 ”将 最 大 值 设置 为 固定 1200 (目的 是 为 了 与 次 坐标 轴 的 最 大 值 一 样 ) 。 在 “线条 颜色 ”设置 为 无 线条 ， 关 闭 对 话 框 ( 见 图 6- 
49) 。 
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图 6-49 ”设置 坐标 轴 最 大 值 为 固定 刻度 
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Step6: 选中 石 边 的 次 坐标 轴 垂 直 ( 值 ) 轴 ， 按 【Delete】 键 将 其 删除 。 


Step7: 选中 图 表 ， 操 击 图 表 工 具 的 【布局 】 选 项 卡 的 标签 组 中 的 “图 例 ” 按 钮 ， 选 择 “ 在 顶部 显示 图 例 ”， 点 击 “ 图 表 标 
题 ” 按 钮 选择 “图 表 上 方 ”， 添加 图 表 标 题 。 设 置 好 后 效果 如 图 6-50 所 示 。 
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图 6-50 添加 图 表 标 题 


step8: 设置 各 系列 的 颜色 。 将 图 表 区 拉 高 ， 再 将 绘图 区 压缩 变 矮 ， 插 入 文本 框 ， 输 入 相应 文字 ， 即 可 制作 出 与 《财富 杂 
志 》 原 图 表 相似 度 90% 以 上 的 图 表 ( 见 图 6-51) 。 
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as a result of the delays. 
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图 6-51 ”经 美化 后 仿制 出 相似 度 极 高 的 图 表 
3. 市 合计 数 的 多 项 目 对 比分 析 图 


在 多 项 目 多 年 份 的 对 比分 析 图 中 ， 我 们 可 以 看 到 合计 数 复 的 柱 形 图 明显 高 于 其 他 复 。 如 果 年 份 比较 多 ， 合 计数 远 远 高 于 各 了 明 
细 项 目 ， 那 么 此 图 表 融 会 看 不 出 明细 项 目 间 的 差异 ， 失 去 比较 的 意义 ， 那 有 没有 解决 的 办 法 呢 ” 我 们 可 以 使 用 次 坐标 来 解决 此 问 
题 。 制 作 后 效果 如 图 6-52 所 示 。 


市 合计 数 的 比较 图 





图 6-52 ”人 带 合 计数 的 多 项 目 对 比分 析 图 


step1: 打开 示例 文件 “ 表 6-8 市 合计 数 的 多 项 目 对 比分 析 图 ”， 选 中 A1:E? 单 元 格 区 域 ， 创 建 篮 状 柱 形 图 ( 见 图 6-53) 。 




















图 6-53 ”创建 簧 状 柱 形 图 


Step2: 选中 合计 系列 一 氮 击 右键 一 设置 数据 系列 格式 ， 将 “合计 ”数据 系列 设置 为 绘制 企 次 坐标 ， 分 类 间距 设置 为 


40% ( 见 图 6-54) ， 填 宛 色 设置 为 纯色 填充 ， 透 明度 为 ?0% ( 见 图 6-55) 。 
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图 6-54 设置 数据 系列 格式 (分 类 间距 、 次 坐标 ) 
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图 6-55 ”设置 数据 系列 格式 (填充 色 ) 


step3: 按 个 人 偏好 进行 美化 设置 。 


使 用 以 上 步骤 制作 的 图 表 ， 由 于 合计 系列 在 前 面 ， 挡 住 了 其 他 系列 ( 且 在 这 种 情况 下 无 法 点 选 其 他 系列 ) ， 需 要 将 其 透明 度 
设置 为 50% 左 右 ， 才 能 看 到 其 他 各 商品 系列 。 我 们 可 以 将 商品 1、 商 品 2、 商 品 3 设 置 为 绘制 在 次 坐标 ， 这 样 束 不 会 挡住 合计 系 
列 。 


4. 进 销 仔 对 比分 析 图 


在 做 存货 分 析 时 要 分 析 材 料 或 产品 的 进 销 仔 ， 为 了 直观 地 展示 进 销 存 情况 ， 可 以 使 用 推 积 柱 形 图 来 制作 分 析 图 ， 如 图 6-56 所 
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图 6-56 ” 进 销 存 对 比分 析 图 


Step1: 先 将 进 销 存 表格 A7:E11 单 元 格 区 域 变换 成 示例 文件 “ 表 6-9 进 销 存 对 比分 析 ( 柱 形 图 ) ”A1:M5 单 元 格 样式 ， 有 具体 
格式 如 图 6-57 所 示 。 
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图 6-57 建立 辅助 表格 





变换 的 目的 就 是 为 了 使 用 堆积 柱 形 图 ， 每 个 公司 都 有 三 列 : 期 初 库存 + 购 进 、 期 末 库 存 + 发 出 、 空 白 列 。 空 白 蛙 元 格 没有 数据 ， 在 绘制 图 形 时 不 
人 利用 此 特性 制作 进 销 存 对 比分 析 图 ， 期 初 库存 + 购 进 = 期 末 库 存 + 发 出 ， 两 柱 形 长 度 相等 ， 期 初 与 期 末 库 存 、 购 进 与 发 出 正好 两 两 


Step2: 选中 A1:M5， 揪 入 堆积 柱 形 图 ( 见 图 6-58) 。 





图 6-58 ”创建 堆积 柱 形 图 


step3: 将 数据 系列 的 分 类 | 间距 设置 为 “无 | 间距”， 如 图 6-59 所 示 。 
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图 6-59 ”设置 分 类 间距 
step4: 根据 个 人 的 偏好 进行 美化 设置 。 美 化 后 效果 图 如 前 文 图 6-56 所 示 。 
5. 使 用 滑 珠 图 进行 对 比分 析 


我 们 在 对 比分 析 数 据 时 ， 除 了 可 以 用 柱 形 图 、 条 形 图 进行 对 比 外 ， 还 可 以 使 用 条 形 图 与 散 点 组 合 绘制 出 的 滑 珠 图 进行 比较 ， 
以 蔡 代 簇 状 柱 形 图 。 滑 珠 图 用 圆 点 在 同一 条 形 图 上 的 不 同位 置 表示 数字 的 大 小 ， 它 比 艇 状 柱 形 图 更 简洁 、 更 美观 。 我 们 来 看 著名 
商业 杂志 《经 济 学 人 》 (June 1st-7th 2013) 的 一 张 滑 珠 图 ， 如 图 6-60 所 示 。 
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Source: OECD *Or latest available quarter 
图 6-60” 滑 珠 图 


Step1: 如 示例 文件 “ 表 6-10 ”使 用 滑 珠 图 进行 对 比分 析 ” 所 示 ， 创 建 数据 表格 ， 增 加 顶 病 列 和 Y 轴 列 ，F 列 Y 轴 值 用 于 各 系 
列 散 点 图 的 Y 轴 坐标 ， 保 证 各 散 点 图 刚好 绘制 在 条 形 图 上 。 如 图 6-61 所 示 。 
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图 6-61 建立 表格 及 辅助 单元 格 


Step2: 创建 图 表 。 选 中 A1:E12 单 元 格 区 域 ，【 插 入 】 一 【条 形 图 】 一 【 艇 状 条 形 图 】。 


Step3: 分 别 选中 Pre-boom level 2000 系 列 、Pre-crisis level 2007 系 列 、2012 系 列 ，【 设 计 】 一 【更 改 图 表 类 型 】 一 仅 带 
数据 标记 的 散 点 图 ， 将 这 三 个 系列 改 为 散 点 图 ， 如 图 6-62 所 示 。 
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图 6-62 ”将 数据 系列 更 改 为 散 点 图 


Step4: 选择 图 表 工 具 【 设 计 】 选 项 卡 一 【选择 数据 】， 在 【选择 数据 源 】 对 话 框 选择 Pre-boom level 2000 系 列 ， 点 
击 “ 编 辑 ” ( 见 图 6-63) 。 在 弹出 的 编辑 数据 系列 对 话 框 中 ， 如 图 6-64 设 置 Pre-boom level 2000 系 列 的 X 轴 和 Y 轴 的 坐标 ( 见 
图 6-64) 。 
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图 6-63 ”打开 选择 数据 源 对 话 框 
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图 6-64 ”设置 X 轴 及 Y 轴 坐标 


以 此 类 推 ， 按 图 6-65 设 置 Pre-crisis level 2007 系 列 的 X 轴 和 Y 轴 的 坐标 。 
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图 6-65 ”设置 Pre-ctrisis level 2007 系 列 的 X 轴 和 Y 轴 的 坐标 


按 图 6-66 设 置 2012 系 列 的 X 轴 和 Y 轴 的 坐标 。 
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图 6-66 ”设置 2012 系列 的 又 轴 和 Y 轴 的 坐标 
注意 : Y 轴 坐标 均 为 “= 滑 珠 图 !$SE$S2: $F$12”。 设 置 完 后 ， 按 “确定 “ 键 退 出 “选择 数据 源 “ 对 话 框 。 


Step5: 选择 图 表 右 边 的 次 坐标 轴 ， 单 击 右键 一 设置 坐标 轴 格 式 ， 将 最 小 值 设置 为 固定 值 0， 最 大 值 设置 为 固定 值 11。 有 目的 
是 为 了 让 Pre-boom level 2000、Pre-crisis level 2007、2012 等 系列 的 散 点 值 刚 好 落 在 条 形 图 上 。 设置 好 后 ， 可 将 次 坐标 轴 删 


除 ， 也 可 在 图 表 美 化 时 再 删除 。 
选择 图 表 下 方 的 水 平 〈 值 ) 轴 ， 点 击 右键 -设置 坐标 轴 格式 ， 将 最 大 值 设置 为 固定 值 300〈 见 图 6-67) 。 


ltaly 
Germany 
France 
Greece 
United States 加 顶端 


OECD overage O Pre-boom level 2000 


国 Pre-crisis level 2007 


japan 
Spain A2012* 
Britain 
Canada 


Nethlands 





图 6-67 设置 水 平 坐 标 轴 的 最 大 值 


Step6: 请 注意 ， 此 时 垂直 (类 


小 轴 的 各 类 别 上 下 顺序 是 反 的 ， 需 调整 过 来 : 


一 设置 坐标 轴 格 式 一 坐标 轴 选 项 一 将 “逆序 类 别 ” 勾 选 上 〈 见 图 6-68) 。 
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图 6-68 ”将 重 直 轴 坐 标 设置 为 逆序 类 别 





小 轴 一 后 击 石 键 





Step7: 选择 “ 顶 尊 ”系列 ， 将 分 类 间距 设置 为 500%， 填 充 设置 为 无 填充 ， 边 框 颜色 设置 实 线 ,颜色 为 监 色 。 设 置 好 后 ， 如 


图 6-69 所 示 。 
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图 6-69 ”未 经 美化 的 效果 图 


Step8: 添加 图 表 标题 ， 将 图 例 移 到 图 表 顶 端 ， 青 按 偏好 进行 美化 设置 。 美 化 后 效果 图 如 图 6-70 所 示 。 
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图 6-70 ”美化 后 的 效果 图 


三 、 组 成 结构 分 析 经 典 图 表 


组 成 结构 分 析 法 是 指 对 分 析 对 象 中 各 项 目的 组 成 进行 分 析 。 如 各 产品 的 销售 组 成 分 析 、 流 动 资 产 组 成 分 析 、 各 部 门 管 理 费 用 


组 成 分 析 。 一 般 使 用 饼 图 、 圆 环 图 和 百分比 堆积 条 形 图 、 百 分 比 堆积 柱 形 图 表示 组 成 比率 。 如 果 要 表示 组 成 数字 大 小 可 以 使 用 堆 
积 条 形 图 、 堆 积 柱 形 图 。 比 如 《经 济 学 人 》 杂 志 (2013.2.16) 的 这 张 图 表 (图 6-71) 融 是 使 用 的 圆 环 图 。 
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图 6-71 《经 济 学 人 》 厅 志 (2013.2.16) 的 圆 环 图 


圆 环 图 和 人 饼 图 是 组 成 结构 最 基本 的 一 种 表现 形式 ， 还 有 两 种 复合 图 (复合 饼 图 和 复合 条 饼 图 ) ， 除 了 展示 各 项 目的 组 成 ， 还 
可 展示 其 中 某 个 项 目的 明细 组 成 ( 见 图 6-72、 图 6-73) 。 


各 部 门 工 资 组 成 
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图 6-73 ”复合 饼 图 
以 上 两 个 图 表 见 示例 文件 “ 表 6-11 复 合 饼 图 ”。 


下 面 我 们 以 《经 济 学 人 》 (May 11th-17th 2013) 的 一 张 图 表 为 例 ， 讲 解 如 何 用 百分比 堆积 条 形 图 来 进行 项 目的 组 成 结构 
对 比分 析 。 


1. 用 百分比 堆积 条 形 图 展示 组 成 结构 对 比 
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Source: Dealogic 


图 6-74 《经 济 学 人 》 (May 11th-17th 2013) 百分比 堆积 条 形 图 


step1: 打开 示例 文件 “ 表 6-12 用 百分比 推 积 条 形 图 展示 组 成 结构 ”， 选 择 A1:C4 单 元 格 区 域 ， 选 择 【 插 入 】 选 项 卡 一 点击 
图 表 组 的 【条 形 图 】 一 选择 “百分比 堆积 条 形 图 ” ( 见 图 6-75) 。 
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图 6-75 创建 百分比 堆积 条 形 图 


Step2: 创建 的 图 表 不 符合 我 们 的 要 求 ， 需 进行 行列 转换 : 选择 刚 创建 的 图 表 一 点 击 图 表 工 具 栏 【设计 】 选 项 卡 一 【切换 行 / 
列 】， 切 换 后 的 图 表 如 图 6-76 所 示 。 
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图 6-76 ”切换 行列 后 的 百分比 堆积 条 形 图 
step3: 分 别 选 择 水 平 ( 值 ) 轴 、 网 格 线 、 图 例 ， 将 其 删除 。 


Step4: 点 击 图 表 工 具 【 布 局 】 选 项 卡 忆 点击 分 析 组 的 【折线 】 按 钮 下 的 小 三 角 箭 头 一 选择 “系列 线 ”， 给 图 表 添 加 系列 
线 ， 添 加 后 图 表 如 图 6-77 所 示 。 








图 6-77 添加 系列 线 
step5: 分 别 选 中 各 个 系列 一 点 击 右键 一 添加 数据 标签 。 


Step6: 添加 图 表 标 题 ， 插 入 文本 框 进行 标注 ， 并 对 图 表 进行 美化 。 美 化 后 效果 如 图 6-78 所 示 。 
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图 6-78 ”美化 后 的 堆积 条 形 图 


2. 用 双 层 饼 图 展示 复合 组 成 结构 


前 面 我们 讲 到 ， 复 合 饼 图 和 复合 条 饼 图 除了 可 以 展示 各 项 目 组 成 结构 ， 还 可 展示 某 一 项 目的 明细 组 成 结构 。 某 些 时 候 我 们 需 


要 展示 各 项 目的 明细 组 成 ， 比 如 既 要 展示 各 季度 销售 收入 构成 百分比 ， 还 要 展示 各 季度 中 各 月 的 销售 组 成 ， 此 时 复合 饼 图 就 不 能 
满足 需要 了 ， 可 以 使 用 双 层 人 饼 图 ， 如 图 6-79 所 示 。 
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图 6-79 ” 双 层 饼 图 


step1: 打开 示例 文件 “ 表 6-13 双 层 饼 图 ”， 选 择 B1:B13 单 元 格 区 域 ( 见 图 6-80) 。 








7 了 月 27. 00 
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13 | 12 75. 00 
14 合计 653. 00 


图 6-80 ”选择 图 表 数 据 单元 格 


‘O00 


step2: 点 击 【 插 入 】 选 项 卡 一 图 表 组 的 【 饼 图 】 按 钮 一 选择 “ 饼 图 ”， 创建 饼 图 。 
step3: 选择 刚 创 建 的 饼 图 ， 操 击 图 表 工 具 【 设 计 】 选 项 卡 一 【选择 数据 】， 打 开 “ 选 择 数 据 源 ” 对 话 框 点击“ 添加 ”。 


按 图 6-81; 湛 加 “销售 收入 ”数据 系列 ， 点 击 “ 确 定 ”退出 “编辑 数据 系 多 ”对 话 框 ( 仍 停留 在 选择 数据 源 对 话 框 ) 。 




















系列 名 称 0 QH 
= 观 技 饰 图 !$D41 
系列 值 吧 ) 

= 现 层 饼 图 1$$2 :$p$13 





二 CD 


图 6-81 添加 销售 收入 数据 系列 





step4: 选中 图 例 项 (系列 ) 列表 框 中 的 “销售 收入 ”数据 系列 一 单 击 “ 水 平分 类 ) 轴 标 签 ”下 的 “编辑 ”按钮 一 “ 轴 标 
签 区 域 ”选择 C2:C13 单 元 格 区 域 一 单 击 “ 确 定 ” 退 出 “ 轴 标 签 ”对 话 框 ( 见 图 6-82) 。 


选择 数据 源 区 译本 | 
图 未 数据 区 域 0) ;| 国 
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= 滩 居 凯 图 1$C 和 :$C$13 | 语 | = ! 月 ,2 月 ， 3 4 月 .. 

















图 6-82 ”编辑 销售 收入 的 轴 标 签 


step5: 单 击 “确定 ”退出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 此 时 图 表 如 图 6-83 所 示 ， 还 是 单 层 饼 图 的 样子 。 





图 6-83 ”添加 季度 小 计 


Step6: 选择 图 表 工 具 【 布 局 】 选 项 卡 一 在 当前 所 选 内容 组 的 图 表 元 素 选 择 框 ， 点 击 选择 “小 计 ” 系 列 忆 点 击 “ 设 置 所 选 内 
容 格式 ”一 在 弹出 的 “设置 数据 系列 格式 ”对 语 框 选 择 系列 选项 一 点 击 系列 绘制 在 “次 坐标 轴 ”。 同 时 将 “ 饼 图 分 离 程度 ”设置 


为 50% ( 见 图 6-84) 。 


第 一 请 区 起 始 角度 邮 

无 施 洁 品名 并 型 
0 

销 图 分 离 程度 

人 离 [| 独立 型 
50% ] 


系列 给 制 在 
加 主 业 标 灿 色 ) 
图 次 举 标 轴 (8) 





图 6-84 设置 次 坐标 和 人 饼 图 分 离 程度 


设置 后 效果 如 图 6-85 所 示 。 





图 6-85 ”人 饼 图 分 离 后 效果 


step7: 单 击 选中 “小 计 ” 数 据 系列 ， 表 次 单 击 “ 小 计 ” 的 其 中 一 个 扇 区 ， 将 其 拖 人 至 饼 图 的 中 间 对 齐 。 用 同样 的 方法 将 其 他 
三 个 扇 区 都 拖 到 饼 图 中 间 对 齐 ( 见 图 6-86) 。 





图 6-86 ”双人 饼 图 初步 效果 


Step8: 参见 Step4, 将 “小 计 ” 系 列 的 “水 平 (分 类 ) 轴 标 签 ”设置 为 A2:A13。 

step9: 选中 “小 计 ” 数 据 系列 一 【布局 】 一 “标签 ”组 一 “数据 标签 ”一 “其 他 数据 标签 选项 ”一 将 “类 别名 
称 ”“ 值 ”“ 百 分 比 ” 复 选 框 都 义 上 ， 将 “标签 位 置 ” 设 为 “数据 标签 内 ”一 关闭 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 。 重 复 以 上 步 
又 ， 添 加 “销售 收入 ”数据 标签 ， 将 标签 位 置 设置 为 “数据 标签 外 ”。 


Step10: 按 个 人 偏好 进行 美化 。 美 化 后 效果 见 图 6-79。 


另外 ， 我 们 可 调换 小 计 和 月 份 数据 系列 饼 图 的 主 次 坐标 类 别 ， 可 将 图 表 做 成 图 6-87 的 样式 。 





图 6-87 ” 双 层 饼 图 


由 于 此 图 不 万 便 标 注 月 份 的 数据 标签， 不 建议 使 用 此 种 双 层 饼 图 。 


达成 及 进度 分 析 经 典 图 表 


在 财务 分 析 中 ， 经 常 要 比较 某 项 指标 的 达成 进度 ， 比 如 业绩 完成 情况 、 费 用 使 用 进度 等 。 为 了 更 直观 地 展示 进度 ， 我 们 一 般 
选用 柱 形 图 、 条 形 图 来 展示 。 下 面 介 绍 三 种 常用 的 达成 及 进度 分 析 图 表 。 


站 先 ， 我 们 来 看 各 公司 业绩 完成 情况 对 比 图 。 


1. 各 公司 业绩 完成 情况 对 比 图 


各 公司 业绩 完成 情况 
7,000 
7,000 6,6U9 
围 实际 收入 


6,000 5,369 日 预算 收入 


3,000 








公司 B 公司 C 
图 6-88 ”业绩 完成 情况 对 比 图 


step1: 打开 示例 文件 “ 表 6-12 各 公司 业绩 完成 情况 对 比 图 ”， 选 定 A1:C6 单 元 格 区域 ， 点 击 【 插 入 】 选 项 卡 一 点 击 “ 图 
表 ” 组 的 “ 柱 形 图 ”一 选择 “ 簇 状 柱 形 图 ” ( 见 图 6-89) 。 
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图 6-89 ”创建 笨 状 柱 形 图 
Step2: 选择 “预算 收入 ”系列 一 单 击 右键 一 设置 数据 系列 格式 ， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格式 ”对 话 框 。 在 系列 选项 ， 将 “ 系 


列 重 晋 ” 设 为 100% 重 到 ;填充 设置 为 “无 填 宛 ”， 边 框 颜色 设置 为 “ 实 线 ”， 颜 色 为 蓝 色 ; 边框 样式 中 宽度 设置 为 1.5 磅 。 设 置 
后 效果 如 图 6-90 所 示 。 


口 预算 收入 


加 实际 收入 





图 6-90 设置 系列 格式 


step3: 当 实 际 收入 超过 预算 收入 时 ，“ 实 际 收入 ”系列 将 “预算 收入 ”挡住 了 ， 这 是 数据 系列 先后 顺序 设置 不 合理 造成 
的 。 选 择 【 设 计 】 选 项 卡 或 选择 任 一 系 刘 后 击 石 键 一 【选择 数据 】， 打 开 “ 选 择 数 据 源 ”对 话 框 ,将 “预算 收入 ”系列 的 先后 顺 
序 下 移 一 位 〈 见 图 6-91) 。 





图 未 数据 区 域 @) |= 站 编 达 成 对 比 !$A$1: $C$6 


I 一 一 | 司 切 招行 / 列 则 mi | 
图 例 项 (系列 ) G) 水 下 上 时 可 











隐藏 的 单元 格 和 空 单元 将 名 





图 6-91 改变 系列 顺序 


Step4: 按 上 面 操作 设置 后 效果 如 图 6-92 所 示 ， 然 后 添加 数据 标签 、 图 表 标 题 ， 并 按 个 人 偏好 进行 美化 设置 。 


看 开 际 收 入 
口 预 算 收 ,A\ 


公司 DD 心 司 E 


4 


2 





图 6-92 ”改变 系列 顺序 后 的 图 表 


2. 各 公司 完成 进度 对 比 图 


在 前 面 的 “各 公司 业绩 完成 情况 对 比 图 ”中 ， 尽 管 可 清晰 地 反映 各 公司 预算 完成 进度 ， 但 在 实际 工作 中 ， 各 公司 的 预算 收入 
金额 并 不 相同 ， 各 公司 的 完成 进度 不 直观 ， 因 而 不 方便 对 比 。 这 时 丈 需 要 制作 如 图 6-93 的 图 表 来 直观 反映 各 公司 进度 的 完成 情 
况 ， 也 添加 了 时 间 进 度 线 ， 还 直观 地 反映 了 预算 收入 、 实 际 收入 等 数据 ， 信 息 量 更 大 。 如 果 是 侧重 比较 各 公司 业绩 完成 进度 ， 建 
议 使 用 此 图 表 ; 如 果 是 要 强调 各 公司 完成 业绩 的 金额 ， 使 用 图 6-88 更 合适 。 


各 公司 业绩 完成 进度 对 比 


< 二] < 中 二 日 2331 





图 6-93 ”各 公司 业绩 完成 进度 对 比 


step1: 打开 示例 文件 “ 表 6-15 ”各 公司 完成 进度 对 比 图 ”， 选 定 A1:A7，D1:E7 单 元 格 区 域 ， 点 击 【 播 入】 选项 卡 一 【图 
表 】 组 一 【 柱 形 图 】 一 【 篮 状 柱 形 图 】。 按 “各 公司 业绩 完成 情况 对 比 图 ”中 所 述 的 step2~ step4 的 步骤 进行 设置 ( 见 图 6- 
34) 。 


目标 





图 6-94 各 公司 完成 进度 对 比 表 


设置 后 效果 如 图 6-95 所 示 。 





图 6-95 ”各 公司 完成 进度 图 


Step2: 点 击 图 表 工具 【设计 】 选 项 卡 怀 【选择 数据 】， 打 开 “ 选 择 数 据 源 ” 对 话 框 ,添加 “时 间 进 度 ” 数 据 系 列 ( 见 图 6- 
36) 。 


= 时 间 进度 


2 





图 6-96 ”添加 时 间 进 度数 据 系 列 1 


本 步 又 也 可 这 样 操 作 ， 选 择 F1 :F7 蛙 元 格 区 域 ， 按 【Ctrl+C] 键 复制 单元 格 ， 再 点击 图 表 的 绘图 区 ， 按 【Ctrl+V]】 键 粘贴 ， 残 可 直接 添加 * 时 
间 进 度 “ 数 据 系列 《〈 见 图 6-97) 。 











目 进 度 
口 目 标 
年 时 间 进 度 




















| | | | | 


上 





图 6-97 添加 时 间 进 度数 据 系 列 2 


Step3: 选 定 “时 间 进 度 ” 数 据 系列 一 单 击 右 键 一 更 改 系 列 图 表 类 型 ， 将 其 设 为 散 点 图 ( 见 图 6-98) 。 


进度 


口 目 标 
和 时 间 进 度 





图 6-98 ”将 时 间 进 度数 据 系 列 设 定 为 散 点 图 


Step4: 扣 击 选 定 “时 间 进 度 ” 数 据 系列 ，【 布 局 】 一 【误差 线 】 一 【标准 误差 误差 线 】 ( 见 图 6-99) 。 


加 进度 


口 目 标 
A 时 间 进 度 


六 





图 6-99 设置 “时 间 进 度 ”系列 的 误差 线 


step5: 选择 目标 数据 系 询 一 蛙 击 石 键 一 壬 加 数据 标签 ( 见 图 6-100) 。 


100% 100% 100% 100% 人 100% 

国 进 度 
口 目 标 

& 上 时间 进度 


/ 





图 6-100 添加 数据 标签 
Step6: 两 次 单 击 (不 是 双击 ) 公司 A 的 目标 数据 系列 的 数据 标签 ， 在 工作 表 公 式 编 辑 栏 输入 “=” 后 ， 氮 击 B2 单 元 格 ， 按 
回 车 键 。 在 公式 编辑 栏 即 可 看 到 部 门 A 的 进度 数据 标签 公式 为 : = 完成 进度 ! $B$2。 


重复 以 上 步骤 ， 依 次 将 其 他 公司 的 进度 数据 标签 和 目标 数据 标签 链接 到 相应 单元 格 。 设 置 后 效果 如 网 6-101 所 示 。 
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图 6-101 设置 后 的 初步 效果 图 
Step7: 根据 个 人 偏好 进行 美化 设置 。 


3 带 业绩 等 级 的 完成 进度 图 (子弹 图 ) 


做 财务 分 析 时 ， 为 了 更 直观 地 体现 各 公司 业绩 完成 的 好 坏 ， 需 要 将 业绩 等 级 标示 出 来 ， 同 时 还 要 反映 预算 和 实际 业绩 情 
这 时 ， 一般 的 柱 形 图 或 条 形 图 束 无 法 表现 这 么 多 内 容 ， 可 以 使 用 堆积 条 形 图 结合 散 点 图 来 制作 ， 如 图 6-102 所 示 。 
各 公司 业绩 完成 进度 比较 
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图 6-102” 带 业绩 等 级 的 完成 进度 图 





O 


Step1: 打开 示例 文件 “ 表 6-16， 带 业绩 等 级 的 完成 进度 图 (子弹 图 ) ”， 添 加 辅助 列 G 列 “Y 轴 ” ， 作 用 是 为 了 让 散 点 图 网 
好 落 在 条 形 图 上 ( 见 图 6-103) 。 








图 6-103 ”添加 辅助 列 


step2: 然后 选 定 A1:F6 区 域 ， 点 击 【 插 入 】 选 项 卡 一 【图 表 】 一 【条 形 图 】 一 【堆积 条 形 图 】 ( 见 图 6-104) 。 


加 公司 A 
加 汉 司 昌 
四 公司 C 
四 公司 D 


加 公司 E 





图 6-104 ”创建 堆积 条 形 图 


step3: 默认 的 图 表 纵 坐标 是 行 数据 ， 而 非 各 公司 ， 因 而 不 符合 要 求 ， 需 进行 行列 切换 。 点 击 图 表 工 具 【 设 计 】 选 项 卡 
一 【切换 行列 】。 切 损 行列 后 的 图 表 如 图 6-105 所 示 。 
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图 6-105 ”进行 行列 切换 后 
Step4: 分 别 选 定 “实际 ” “预算” 数据 系列 ， 单 击 右键 ,将 图 表 类 型 更 改 为 散 点 图 。 


Step5: 右键 点 击 图 表 左 边 的 垂直 (类别 ) 轴 ， 设 置 坐 标 轴 格式 ， 在 弹出 的 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 的 坐标 轴 选 项 中 
将 “逆序 类 别 ” 勾 选 上 ( 见 图 6-106) 。 
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图 6-106 ”设置 逆序 类 别 


Step6: 操 击 右边 的 “次 坐标 轴 素 直 ( 值 ) 轴 ”， 单 击 右键 ， 设 置 坐标 轴 格 式 。 将 最 小 值 设 为 固定 值 0， 最 大 值 设 为 固定 值 
5， 主 要 刻度 单位 为 固定 值 1。 然 后 将 “次 坐标 轴 垂 直 (〈 值 ) 轴 ” 删 除 ( 见 图 6-107) 。 
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图 6-107 设置 次 坐标 轴 格 式 


Step7: 点 击 图 表 工具 【设计 】 选 项 卡 怀 【选择 数据 】， 在 弹出 的 “选择 数据 产 ” 对 话 框 中 选择 “实际 ”数据 系列 ， 点 
击 “ 编 辑 ， 在 编辑 数据 系列 对 话 框 将 “实际 ”数据 系列 的 X 轴 系列 值 改 为 “= 子弹 图 !$B$2:$B$6”， 将 Y 轴 系列 值 改 为 “= 子弹 
图 1$G$2:$G$6”。 如 图 6-108 所 示 。 
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图 6-108 ”设置 “实际 ”数据 系列 的 X 轴 、Y 轴 


5 将 ` 预 算 “ 数 据 系 列 的 x 轴 系 列 值 改 为 “= 子弹 图 !1$C$2:$cC$6”， 将 Y 轴 系列 值 改 为 "= 子弹 图 !1$G$2:$G$6”。 设 置 后 
和 终 6-109 所 未 。 











图 6-109 ”设置 “预算 ”数据 系列 的 义 轴 、Y 轴 


Step8: 选择 “实际 ”数据 系列 ， 氮 击 图 表 工 具 【 和 布局】 选项 卡 一 【误差 线 】 一 标准 误差 线 ， 添 加 标准 误差 误差 线 ， 然 后 选 
定 “ 实 际 ” 系 列 Y 误 差 线 ， 点 击 【 布 局 】 选 项 卡 怀 【误差 线 】 一 无 。 表 选 定 “实际 ”系列 X 误 医 线 ， 点 击 【 布 局 】 选 项 卡 忆 【 误 磊 
线 】 一 其 他 误差 线 选项 。 在 弹出 的 “设置 误差 线 格 式 ” 对 话 框 中 将 显示 方向 设置 成 负 侦 差 ， 误 郑 量 的 负 偏差 值 设 置 为 目 定 义 ， 负 
错误 值 设 置 为 指定 值 “= 子弹 图 ! $B$2: $B$6” ( 见 图 6-110、 图 6-111) 。 
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图 6-110 ”设置 “实际 ”数据 系列 的 水 平 误差 线 及 错误 值 
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图 6-111 设置 水 平 误差 线 及 错误 值 后 的 效果 图 


Step9: 选择 “预算 ”数据 系列 ， 点 击 【 布 局 】 选 项 卡 忆 【 误 产 线 】 一 其 他 误 闫 线 选项 ， 在 弹出 的 “设置 误 产 线 格式 ”对 话 
框 中 将 显示 方向 设置 成 自负 偏差 ， 误 差 量 设置 为 固定 值 0.2， 设 置 后 效果 图 如 图 6-112 所 示 。 


0 200 400 600 800 1000 1200 
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图 6-112 设置 “预算 ”数据 系列 的 误差 线 及 错误 值 


Step10: 设置 误差 线 的 格式 ， 将 线 型 加 粗 、 设 置顶 端 图 案 、 添 加 图 表 标 题 ， 然 后 根据 个 人 偏好 进行 美化 ， 美 化 后 的 效果 见 前 
文 图 6-102。 


影响 因素 分 析 经 典 图 表 


在 财务 分 析 中 ， 影 响 因素 分 析 有 两 种 不 同 的 措 代 含义 : 一 是 指 因 素 分 析 法 ， 比 如 影响 销售 收入 的 价差 量 差 ; 二 是 指 从 某 一 指 
标 到 另 一 指标 的 各 种 累积 影响 ， 比 如 分 析 EBIT 指 标 从 预算 到 实际 值 各 因素 的 影响 。 


1. 价 差 量 差 分 析 图 


我 们 在 做 销售 收入 分 析 或 成 本 分 析 时 ， 如 果 只 是 用 杜 形 图 或 条 形 图 将 预算 与 实际 数值 进行 简单 地 罗列 对 比 ， 这 只 能 反映 结 
果 ， 并 不 能 反映 差异 的 原因 。 要 分 析 彻底 ， 就 需要 进行 价差 量 差分 析 。 学 过 财务 管理 的 都 知道 ， 在 双 因 素 分 析 法 中 ， 可 以 使 用 连 
环 蕉 代 法 进行 价差 量 差分 析 : 

关 = 实 际 数量 x《〈 实 际 价格 -标准 价格 ) 
量 赤 =《 实 际 数量 -标准 数量 ) x 标准 价格 

某 公司 预算 价格 和 销量 及 销售 收入 情况 见 图 6-113 (示例 文件 “ 表 6-17 ”价差 量 差分 析 图 ”) ， 其 中 价差 -4200 万 元 、 量 差 

2000 万 元 。 


| 对 且 硝 售 路 让 12, 000 


全 格 到 品 -4, 200 
| 稍 量 及 响 2, 000 
浆 际 硼 舍 路 ) 9, $00 





图 6-113 ”价差 量 差分 析 表 


用 图 表 表 示 如 图 6-114 所 示 。 


销售 收入 价差 量 差分 析 


国正 影响 ”四 底 柱 目 预 算 /实际 收入 


预算 销售 收入 ”价格 影响 销量 影响 ”实际 销售 收入 





图 6-114 价差 量 差 分 析 图 


step1: 图 6-114 中 的 价格 影响 、 销 售 影 响 这 两 个 数据 系列 实际 上 并 不 是 和 赁 空 产 生 的 ， 而 是 下 面 有 一 个 数据 系列 ， 只 是 被 设 
置 成 了 日 色 而 已 ， 因 此 做 辅助 表 时 应 增加 此 底 柱 的 数据 系列 。 另 外 ， 为 方便 标注 和 | 阅读， 将 正 影响 和 人 负 影 响 分 成 两 个 数据 系列 。 
转换 后 的 表格 如 图 6-115 所 示 。 


作 图 区 域 : 
预算 /实际 收入 后 柱 


预算 宵 苇 收入 12, 000 

属 档 影 员 T, 800 
硝 量 彩 啊 T, 800 
买 际 宵 鸽 收 入 





图 6-115 ”建立 作 图 辅助 表格 


Step2: 选 定 A8:E12 单 元 格 区 域 ， 点 击 【 插 入 】 选 项 卡 怀 【图表 】 组 一 【 柱 形 图 】 一 【 堆 积 柱 形 图 】 ( 见 图 6-116) 。 


图 表 标 题 








25,000 
20,000 
1]15,000 
10,000 
5,000 

a 

预算 /实际 收入 底 柱 负 影 响 正 影响 

加 预算 销售 收入 日 价格 有 影响 目 销 量 影响 卓 实 际 销售 收入 
图 6-116 ”插入 堆积 柱 形 图 
Step3: 绘制 出 的 图 表 不 符合 要 求 ， 需 切换 行列 : 点 击 图 表 工 具 【 设 计 】 选 项 卡 一 【切换 行 / 列 】 ( 见 图 6-117) 。 
表 标 题 

14,000 


12,000 

10,000 / : 
8,000 | 
6,000 
4,000 
2,000 


预算 销售 收入 价格 影 啊 销量 影响 实际 销售 收入 
四 预 算 / 实 际 收入 晶 底 柱 日 负 影响 目 正 影响 


图 6-117 进行 行列 切换 
Step4: 选中 底 柱 系列 ， 将 填充 颜色 设置 为 无 。 给 各 系列 添加 数据 标签 。 再 选中 底 柱 图 例 将 其 删除 。 
step5: 根据 个 人 偏好 进行 美化 设置 。 


2. 从 预算 到 实际 的 影响 因素 分 析 图 


在 价差 量 差分 析 图 中 ， 可 以 反映 价格 因素 和 数量 因素 对 销售 收入 的 影响 ， 但 美中不足 的 是 ， 图 表 不 能 很 直观 地 反映 哪个 是 正 
影响 、 哪 个 是 负 影 响 。 如 果 能 增加 一 条 连 线 ， 表 示 数 据 从 上 一 因素 到 下 一 因素 的 变动 连接 ， 残 更 直观 了 。 比 如 图 6-118 表 示 从 销 
售 收入 到 其 他 业务 收文 对 EBIT 的 票 积 影响 ， 即 便 不 解释 ， 报 表 使 用 者 也 能 瞬间 明日 图 表 所 表达 的 含义 。 


EBIT 影 响 因 素 分 析 


1,600 
1,813 3967 


7 200 


贺 负 影响 ”上 国 撒 柱 ”加 预算 /实际 收入 


& 
分 水 


EAN 


A < 
CE NY 





图 6-118 ”EBIT 影 响 因 素 分 析 图 


step1: 打开 示例 文件 “ 表 6-18 影 响 因素 分 析 图 ” ( 见 图 6-119、 图 6-120) 。 
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其 他 业务 收 支 
EBIT 
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EE: 
3 
4 
5 
6 
8 


预算 值 
叔 吕 啊 因素 及 丸 响 值 





其 他 业务 去 
实际 EBIT 


图 6-120 ”过渡 表格 





Step2: 按 价差 量 差分 析 图 的 原理 进行 表格 转换 ， 同 时 增加 辅助 询 ， 辅 助 询 F21 单 元 格 公式 为 =SUM ($C$11: C11) ， 下 拉 
填充 公式 ( 即 对 从 预算 EBIT 到 各 影响 因素 的 囚 积 求 和 ， 最 终 等 于 实际 EBIT) ( 见 图 6-121) 。 


B = 
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其 他 北 务 收 支 
实际 EBIT 





图 6-121 进行 表格 转换 


Step3: 选 定 A20:F28 单 元 格 区 域 ， 点 击 【 揪 入】 选项 卡 一 【图 表 】 一 【 柱 形 图 】 一 【堆积 柱 形 图 】 ( 见 图 6-122) 。 
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图 6-122 ”创建 堆积 柱 形 图 


Step4: 选中 “ 连 线 ” 数 据 系列 ， 操 击 右 键 一 【更 改 系 列 图 表 类 型 】 一 【 散 点 图 】， 然 后 将 图 表 右 边 的 素 直 次 坐标 和 上方 的 
水 平 次 坐标 均 删 除 ( 见 图 6-123) 。 
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图 6-123 ”将 连 线 系 列 改 为 散 点 图 


Step5: 选中 “连续 ”数据 系列 ， 操 击 【 布 局 】 选 项 卡 一 【误差 线 】 一 【其 他 误差 线 选 项 】， 将 垂直 误差 线 的 “末端 样 
式 ” 设 置 为 无 ， 将 水 平 误差 线 设置 为 正 偏差 ,误差 量 设置 为 固定 值 1 ( 见 图 6-124) 。 
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图 6-124 设置 连 线 数据 系列 的 误差 线 


Step6: 选中 “ 底 柱 ”数据 系列 ， 将 填 殉 颜色 设置 为 无 ( 见 图 6-125) 。 
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图 6-125 ”将 夺 柱 系列 的 填充 色 设 置 为 无 
Step7: 给 各 系 询 添加 数据 标签。 
step8: 根据 个 人 偏好 进行 美化 设置 ， 美 化 后 效果 见 前 文 图 6-118。 


使 用 此 方式 制作 的 图 表 有 一 定 的 缺陷 ， 无 法 正确 表示 正 值 变 为 负 值 ， 或 负 值 变 为 正 值 。 即 当 柱 形 图 要 穿越 零 轴 时 图 形 残 会 出 
错 。 要 弥补 此 缺陷 ， 可 使 用 涨 跌 柱 疆 图 来 制作 ， 应 广 况 涨 跌 柱 续 图 的 适用 性 更 广 。 受 本 书 篇 幅 所 限 ， 关 于 涨 跌 柱 绪 图 的 具体 制作 
在 本 书 不 再 介绍 ， 请 参见 本 书 示 例文 件 “ 表 6-19 影响 因素 分 析 ( 涨 跌 柱 续 图 法 ) ” 文档 查看 详细 制作 步骤 。 


前 面 我 们 已 经 介绍 了 党 用 的 财务 分 析 图 表 ， 擎 握 了 以 上 图 表 的 制作 可 满足 日 常 工 作 中 大 部 分 的 图 表 需 求 。 作 为 财务 人 士 ， 除 
了 在 编写 财务 分 析 、 经 营 分 析 、 专 项 分 析 报 告 时 要 经 常用 到 图 表 ， 对 于 财务 经 理 、 管 理会 计 来 说 ， 可 能 还 要 做 决策 分 析 。 比 如 多 
个 万 案 的 盈利 对 比分 析 、 上 自制 还 是 购买 的 方案 分 析 ， 这 些 方 案 分 析 如 果 用 图 表 来 展示 将 更 加 直观 。 下 面 介绍 在 经 营 决 策 中 经 常用 
到 的 本 量 利 分 析 图 和 决策 方案 分 析 图 两 种 图 表 的 制作 。 


1. 本 量 利 分 析 图 


假设 生产 某 产品 的 单位 变动 成 本 为 60 元 ， 固 定 成 本 为 100000 元 ， 产 品 销售 单价 为 160 元 。 根 据 利润 计算 公式 “销售 利润 = 销 
售 收入 - (单位 变动 成 本 x 销量 + 固定 成 本 ) ”不 难 算出 ， 般 亏 平 衡 点 在 1000。 用 图 表 表 示 如 图 6-126 所 示 。 
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图 6-126 ”本 量 利 分 析 图 
下 面 我 们 介绍 如 何 使 用 散 点 图 来 绘制 本 量 利 分 析 图 。 


Step1: 打开 示例 文件 “ 表 6-20 本 量 利 分 析 图 ”， 根 据 A1:B4 单 元 格 区 域 的 基础 数据 ， 制 作 反 映 销 量 、 收 入 、 成 本 、 利 润 最 
大 最 小 值 的 表格 。 如 A6:C10 区 域 所 示 ( 见 图 6-127) 。 
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图 6-127 本 量 利 分 析 表 


Step2: 选 定 A7:C10 蛙 元 格 区 域 ， 点 击 【 插 入 】 选 项 卡 一 【图 表 】 组 环 【 散 点 图 】 一 【市 直线 的 散 点 图 】 ( 见 图 6-128) 。 


350,000 
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150,000 


图 6-128 ”创建 带 直 线 的 a 散 点 图 


Step3: 选中 图 表 一 点 击 图 表 工 具 【 设 计 】 选 项 卡 一 点 击 数据 组 中 的 【切换 行 / 列 】。 此 时 图 表 的 主体 部 分 已 经 绘制 完毕 ( 见 


图 6-129) 。 
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图 6-129 ”行列 切换 后 的 图 表 样 式 


Step4: 为 了 突出 显示 收入 与 成 本 交叉 之 处 的 盈亏 平衡 点 ， 需 增加 一 个 数据 系列 ， 用 散 点 图 来 绘制 。 选 中 图 表 一 图 表 工 具 
【设计 】 一 【选择 数据 】 一 打开 “选择 数据 兰 ” 对 话 框 一 后 击 【 添 加 】 一 打开 “编辑 数据 ”对 话 框 ， 按 图 6-130 输 入 系列 名 称 、 
X 轴 值 、Y 轴 值 。 
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7 系列 入 
= 量 志 平衡 分 析 ， 1 下 8 趾 13 = 180, 000 硼 定 取消 


确定 | | 取消 


图 6-130 ”添加 盈亏 平衡 点 的 数据 系列 


step5: 添加 “利润 ”系列 线 与 X 轴 交叉 的 数据 点 ， 需 增加 一 个 数据 系列 ， 用 散 点 图 来 绘制 。 万 法 同 Step4， 上 有 具体 设置 如 图 6- 


131 所 示 。 
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图 6-131 添加 利润 零点 的 数据 系列 


Step6: 添加 一 条 穿 过 利润 零点 与 盈亏 平衡 点 的 线段 。 方 法 同 Step4。 具 体 设置 如 图 6-132 所 示 . 


X 轴 系列 值 : 
=《〈 熏 亏 平 衡 分 析 ! $B$12， 生 志平 衡 分 析 ! $B$12) 
Y 轴 系列 值 : 


={-200000，400000} 
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(={-200000, 400000] = -200000，40000. . 





图 6-132 ”添加 穿 过 利润 零点 和 盈 吾 平衡 点 的 辅助 线 


设置 后 效果 如 图 6-133 所 示 。 
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300,000 一 一 销售 收入 
200,000 az me 一 一 人 铺 售 成 本 
一 一 利润 


100,000 | 


| OO Q00 1,500 2,000 2,500 一 一 辅助 线 


-100,000 
-200,000 


-300,000 





图 6-133 ”初步 设置 后 的 效果 图 
Step7: 分 别 选 择 “ 鳃 亏 平衡 点 ”和 “利润 零点 ”数据 系列 ， 按 图 6-134 设 置 数据 系列 格式 。 


step8: 将 图 表 填充 色 设 置 为 标 黑 色 ， 进 行 其 他 美化 设置 ， 美 化 后 的 图 表 如 前 文 图 6-126 所 示 。 
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Eee 衣 颜色 ， 

= ! tf 一 
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图 6-134 设置 盈亏 平衡 点 和 利润 零点 的 格式 
2. 决 策 方案 分 析 图 


方案 的 决策 分 析 图 主要 用 于 对 比 各 种 方案 的 成 本 或 利润 ， 以 成 本 费用 最 小 化 或 利润 最 大 化 为 选择 标准 。 具 体 图 表 请 参见 第 三 


节 第 二 点 “ 目 制 与 外 购 方 案 的 决策 分 析 ” 图 表 部 分 。 


第 三 万 ”动态 图 表 的 制作 


一 、 动 态 图 表 基 础 知识 


动态 图 表 也 称 为 交互 式 图 表 ， 可 以 随 着 用 尸 点 击 或 选择 的 变化 而 变化 。 与 普通 的 静态 图 表 相 比 ， 它 可 以 提供 更 丰富 、 灵 活 的 
数据 系列 组 合 。 我 们 日 常 工 作 中 用 到 的 图 表 ， 都 是 根据 表格 数据 绘制 的 ， 表 格 一 旦 确定 ， 图 表 的 数据 系列 组 合 也 随 之 确定 ， 至 多 
是 手工 添加 或 删除 某 些 数据 系列 。 但 在 做 财务 分 析 时 ， 如 果 数 据 量 较 多 、 分 析 的 维度 较 多 ， 要 一 一 展示 整 需 要 很 多 张 图 表 ， 既 增 
加 了 工作 量 ， 又 使 分 析 报 告 显得 替 歼 。 这 时 ， 我 们 殊 可 以 使 用 高 端 、 大 气 、 上 档次 的 动态 图 表 。 


动态 图 表 的 制作 方法 主要 有 定义 名 称 法 和 辅助 表 法 。 两 种 方法 都 要 应 用 到 控件 或 有 效 性 以 及 沿用 的 查找 引用 函数 ， 图 表 的 绘 
图 数据 源 会 根据 用 户 的 选择 变化 而 变化 。 下 面 先 介绍 控件 的 使 用 。 


Exce1 默 认 工 共 栏 或 菜单 没有 将 控件 工具 箱 旺 示 出 来 ， 要 使 用 控件 ， 需 手工 添加 ， 有 具体 方法 : 点 击 【 文 件 】 亲 单 ~>【 选 项 】-- 打 开 Excel 选 项 对 
话 框 ， 按 图 6-135 所 示 的 步 又 添加 \ 插 入 控件 “按钮 。 
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在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 (是 | 导入 /导出 (D) 5 | 




















图 6-135 ”添加 “插入 控件 ”按钮 





点 击 确定 后 就 在 快速 访问 工具 栏 添 加 了 "插入 控件 “按钮 ， 如 网 6-136 所 示 。 
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图 6-136 ”插入 控件 按钮 
制作 动态 图 表 常 用 的 控件 有 : 数值 调节 按钮 、 组 合 框 、 列 表 框 、 选 项 按钮 、 复 选 框 等 。 我 们 以 组 合 框 为 例 ， 介 绍 其 使 用 方 
法 。 
打开 示例 文件 “ 表 6-21 控 件 的 使 用 “， 表 格 数 据 如 A1l:C5 所 示 〈( 见 图 6-137) 。 
B : 区 
上 公司 B 公 司 
一 李 度 31,453. 00 14, 630. 00 
二 水 度 8, T62. 00 40, 118. 00 
二 季度 27, 976. 00 87, 488. 00 
四 季度 75, 195. 00 95, 100. 00 


图 表 数 据 : 

季度 让 公司 HB 公司 

二 李 度 8, T62, 00 40, 118. 00 
截止 二 季度 过 计 40, 215, 00 54, 748. 00 





| 
< 


图 6-137 控件 的 使 用 
在 A8:C10 单 元 格 区 域 建立 图 表 数 据 ，B7 单 元 格 为 组 合 框 的 链接 单元 格 ， 其 数字 将 随后 面 即将 插入 的 组 合 框 数据 变动 而 变动 。 


A9 单元 格 公 式 : =OFFSET($A$2,$B$7-1,COLUMNO-1,1,1) 
Al0 单元 格 公 式 : =" 截至 "&A9&" 累计 " 
B10 单元 格 公 式 : =SUM(OFFSET(B$2,0,0,$B9$7,1)) 


然后 将 A9 单 元 格 、B10 单 元 格 癌 右 拖拉 填充 公式 。 


点 击 快速 访问 工具 栏 的 "插入 控件 “按钮 ， 插 入 "组 合 框 * 控 件 。 右 键 点 击 组 合 框 控 件 ， 点 击 设置 控件 格式 ， 打 开 \ 设 置 格式 控件 “对 话 框 。 在 \ 控 
件 “ 选 项 卡 ， 设 置 数据 源 、 单 元 格 链接 。 单 元 格 链接 是 指 当 控件 数字 变动 时 ， 所 链接 的 单元 格 数 据 会 日 动 变化 ， 比 如 在 本 示例 中 ， 选 定 组 合 框 
下 拉 列 表 中 的 "第 二 季度 “， 则 B7 单 元 格 自动 变 为 2( 也 就 是 “第 二 季度 “在 列表 中 所 在 的 位 次 ) ， 如 图 6-138 所 示 。 


SL ESD as (Hdd 
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三 次 阴 影 色 ] 
































图 6-138 ”设置 组 合 框 的 数据 源 及 单元 格 链接 


然后 ， 选 定 B8 :C10 蛙 元 格 区 域 ， 插 入 簇 状 柱 形 图 ， 表 格 如 图 6-139 所 示 。 





上 公司 
31,453.00 
8.762.00 
27.976.00 
75,195.00 


重 规 止 二 季度 等 计 


#0.118.00 





10 截止 二 季度 素 计 54.748.00 
| 
a 


图 6-139 ”插入 悉 状 柱 形 图 


选择 组 合 框 中 的 第 三 季度 ，A9:C10 单 元 格 区 域 及 图 表 上 自动 变 为 图 6-140 的 样子 。 


C 
公司 B 公 司 
31 .453 00 4 .630.00 
8.762 .00 40,118.00 
27 .976.00 87 498.00 
75 195 00 96 100 00 


截止 三 季 厦 染 计 


图 表 数 据 3 
季度 A 公司 B 公 司 

三 季度 27 976.00 Bi 468.00 
0 | 截止 三 季度 累计 68.191 00 142 236 00 


| 
上 
CC 
| 
-3 
局 
7 
8 





图 6-140 ”成 功 创建 使 用 组 合 框 控制 的 动态 图 表 


二 、 动 态 图 表 举 例 


在 第 二 书 的 本 量 利 分 析 图 中 ， 我 们 通过 编制 销量 、 收 入 、 成 本 、 利 润 最 大 信和 最 小 值 的 一 个 表格 ,利用 散 点 图 绘制 了 本 量 利 分 
析 图 。 在 此 图 表 的 基础 上 ， 将 收入 变 为 外 购 成 本 、 成 本 变 为 自制 咏 成 本 ， 即 可 用 于 目 制 与 外 购 方 案 的 决策 分 析 。 


本 案例 涉及 财务 管理 中 决策 分 析 的 相关 内 容 ， 某 公司 将 根据 相关 数据 对 某 项 材料 做 出 外 购 或 目 制 的 决策 。 使 用 本 案例 介绍 如 
何 制 作 动态 图 表 ， 采 用 微调 按钮 来 改变 表格 的 相 天 数值 ， 图 表 将 根据 数字 的 变化 而 变化 ( 见 图 6-141) 。 
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图 6-141 自制 与 外 购 方案 决策 分 析 动 态 图 表 


step1: 打开 示例 文件 “ 表 6-22 上 自制 与 外 购 方 案 决策 分 析 动 态 图 表 ”， 根 据 A1:E5 单 元 格 区 域 的 基础 数据 ， 测 算出 僵 亏 平 
衡 操 及 忽 亏 平衡 点 时 的 共同 成 本 ( 见 图 6-142) 。 


B7 单元 格 公 式 : =ROUND(E3/(B3-E4),2) 
B8 单元 格 公 式 : =ROUND(B7*B3,2) 
A9 单元 格 公式 : =" 当 数 量 为 "&B1&" 时 应 选择 : " 


B9 单元 格 公 式 : =IF(B5>E5," 自制 方案 "" 外 购 方 案由 
B LS 








自制 方案 : 

固定 成 本 焉 用 

单位 可 变 成 本 

;外 购 总 成 本 自制 总 成 本 
两 种 方案 的 盈亏 平衡 点 


3 盈亏 平衡 点 处 共同 成 本 
当 数 量 为 3500 时 应 选择 : 


给 图 区 : 


购买 总 成 本 自制 总 成 本 
0 80 000 
215.000 155 000 
图 6-142 ”自制 与 外 购 方 案 决策 分 析 动 态 表 


step2: 根据 基础 数据 在 A12:C14 单 元 格 区 域 建立 绘图 区 的 表格 ( 即 设 置 散 点 图 的 最 大 值 最 小 值 ， 参 见 第 二 书 的 本 量 利 分 析 
图 ) 。 


B14 单元 格 公 式 : =B3*A14 


C14 单元 格 公 式 : =E4*A14+E3 


Step3: 创建 敌 调 框 ， 并 与 单元 格 天 联 。 


step3.1: 操 击 快速 访问 工具 柱 的 “插入 控件 ”按钮 创建 微调 框 一 右键 点击 数值 微调 框 一 点 击 “设置 控件 格式 ”打开 “设置 
控件 格式 ”对 话 框 。 按 图 6-143 进 行 设置 最 大 值 、 最 小 值 、 步 长 、 单 元 格 链接 (点 击 数 值 微调 框 时 ， 链 接 的 单元 格 相 应 变动 ) 。 
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图 6-143 ”设置 数值 微调 按钮 的 最 大 、 最 小 值 和 步 长 值 1 


step3.2: 重复 Step3.1， 在 B3 单 元 格 旁 插入 数值 微调 框 ， 按 图 6-144 进 行 设置 。 
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内 此 长 让) 
单元 格 记 接 (L) : 
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图 6-144 设置 数值 微调 按钮 的 最 大 、 最 小 值 和 步 长 值 2 


step3.3: 重复 Step3.1， 在 E4 单 元 格 旁 插 入 数值 微调 框 ， 按 图 6-145 进 行 设置 。 





当前 值 亿 ) 





到 二 维 了 明 影 @) 








图 6-145 ”设置 数值 微调 按钮 的 最 大 、 最 小 值 和 步 长 值 3 
Step4: 选择 A12:C14 单 元 格 区 域 ， 绘 制 审 直线 的 散 点 图 (详细 步骤 详 见 上 一 节 本 量 利 分 析 图 ) 。 


Step5: 添加 “ 鳃 亏 平衡 点 ”数据 系列 ( 见 图 6-146) 。 


盈亏 平衡 点 


x 轴 系 列 值 区 


-Sheetl 1$P$T 
四 系列 从 
=Sheetl!$B$8 


2, 000. 00 


110, O00. ou 





图 6-146 ”添加 盈亏 平衡 点 数据 系列 


Step6: 添加 “ 目 制 成 本 ”数据 系列 ( 见 图 6-147) 。 


5 | 





目 制 成 本 
直系 列 入 &) 


=Sheet1l1 中 B$1 


Y 轴 系 列 值 中 
=Sheetl !$E$S 


3, 500 


132, 200 


图 6-147 添加 “自制 成 本 ”数据 系列 





Step7: 添加 “外 购 成 本 ”数据 系列 ( 见 图 6-148) 。 


请 得 数据 季 从 ] 
系列 名 本 是 ) 


外 风 砍 本 


3, 500 








=Sheetl!$B$5 = 192,500 





图 6-148 添加 “外 购 成 本 ”数据 系列 


Step8: 添加 “辅助 线 1” 数 据 系列 ( 见 图 6-149) 。 


| - 畏 线 


x 轴 系 列 值 区) 


| = 2000.00, 2... 


7 轩 系 列 值 &) 国 
={0, 300000] 苹 | = 0，300000 





图 6-149 添加 “辅助 线 1 数据 系列 


step9: 添加 “辅助 线 2” 数 据 系列 ( 见 图 6-150) 。 


辑 数 据 系 列 | i 
系列 名 各 全) 


=" 辅 助 线 2 = 辅助 线 2 
X 办 系列 人 十 总 ) 四 
= (Sheet1 !$B$1, Sheet11$B$1) | 芳 | = 3,500 ， 3,50. 
Y 轴 系 列 值 加) : z 

={0, 300000} ES3| = 0, 300000 





图 6-150 添加 “辅助 线 2” 数 据 系 列 


Step10: 进行 以 上 设置 后 ， 动 态 图 表 融 基本 上 完工 了 ， 将 随 着 B1、B3、E4 单 元 格 旁 的 微调 按钮 的 点 击 变化 而 区 化 。 效 果 如 
图 6-151 所 示 。 





自制 方案 : 
固定 成 本 费用 
单位 可 变 成 本 
外 购 总 成 本 19250 自制 总 成 本 


两 种 方案 的 盈亏 平衡 点 
盈亏 平衡 点 处 共同 成 本 110.000.00 
当 数 量 为 3500 时 应 选择 ; 自制 方案 
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购买 总 成 本 自制 总 成 本 
0 80,000 
275,000 155,000 





图 6-151 动态 图 表 初 步 完 工 图 


Step11: 根据 个 人 偏好 进行 美化 设置 ， 美 化 后 效果 如 图 6-141 所 示 。 


第 七 章 ”表格 美化 


让 你 的 财务 表格 钊 上 添 花 


第 七 草 ” 表 恪 美 化 : 让 你 的 财务 表格 齐 上 添 化 











有 些 读 者 朋友 可 能 会 说 ， 表 格 只 要 数据 准确 就 行 了 ， 何 必 费 时 费力 去 美化 呢 ? 诚然 ， 和 表 格 美化 会 伦 宫 一 点 时 间 ， 但 表格 经 过 合理 地 美化 后 ， 结 
构 会 更 明晰 、 重 点 会 更 突出 、 观 点 也 会 更 鲜明 ， 让 报表 阅读 者 一 眼 就 能 看 出 表格 需要 传递 的 信息 。 可 以 说 ， 表 格 美化 做 的 不 仪 仪 是 表面 文章， 
共有 提升 品质 、 创 造价 值 的 作用 。 将 表格 做 床 腕 一 点 ， 和 正 却 场合 盛装 出 席 一 样 ， 既 是 章 重 别人 ， 也 是 表现 目 己 ， 关 化 后 的 商务 表格 与 未 经 























更 具有 
美化 的 表格 给 人 的 印象 反差 强烈 ， 一 如 图 7-1 中 的 熊猫 《图 片 来 目 网 络 ) 。 





图 7-1 表格 美化 前 后 的 区 别 一 如 图 中 的 能 猫 


第 一 节 ”表格 外 观 设 计 的 陋习 


江湖 传说 : 西施 有 沉 鱼 落雁 乙 容 、 闭 月 兰 化 之 狗 ， 而 无 盐 “ 四 头 深 目 ， 长 肚 大 节 ， 昂 县 结 喉 ， 肥 项 少 友 ”， 无 盐 一 出 门 ， 肯 
定 也 是 鱼 沉 水 搬 、 雁 洛 全 埃 。 结 果 虽 然 相同 ， 但 臣 介 一 个 是 惊艳 ， 一 个 是 惊吓 。 西 旋 和 无 盐 的 五 言 都 是 由 上 导 子 、 眼 睛 、 跨 巴 、 配 
米 等 组 成 ， 一 个 都 不 缺 ， 为 什么 视 党 效果 差别 束 这 么 大 呢 ? 无 他 ， 无 走 丑 陋 只 因 五 官 各 部 件 的 大 小 、 形 状 、 颜 色 等 比例 失调 ， 搭 


配 不 当 ! 与 之 同 理 ， 工 作 中 我 们 使 用 Excel 绘 制 出 的 表格 ， 其 美观 度 也 是 干 差 万 别 。 漂 亮 者 如 西施 ， 让 人 心 花 钨 放 、 心 旷 神 恰 、 
心醉 神 迷 ， 丑 陋 者 赛 无 站 ， 令 人 心 如 刀 割 、 心 惊 胆 战 、 心 有 余 怪 ， 犹 如 图 7-2 的 表格 ， 让 人 看 了 想 死 的 心 都 有 了 。 


| 


963.00 |978.00 | 967.00 | 1030.00 | 987.00 | 1009.00 | 1032.00 | 980.00 | 1010.00 
| 968.00 | 1017.00 | 997.00 | 1018.00 |955.00 | 1029.00 | 


993, 00 968,00 014.00 |!007.00 | 9g84.00 | 1042.00 | 1005.00 | 961,00_ 
1048.00 966.00 980.00 |991.00 963. 00 971. 00 | 1021.00 | 977.00 
旺 990, 00 1027.00 1031.00 96!.00 /954.00 |994.00 | 99200| 961.00 | 1049.00 | 989,00 | 
商品 C1 
027 | 1035 | 1027 | 952.00 | 3 032 1033.00 953.00 


商品 C2 ; 
商品 C3| 980. 00 入 aaa | 959。 28.00 | 990. 00 960. 00 
0 

商品 C5| ”994.00 | 1015.00 | 1 

商品 Dl| 997,00 956.00 | 1033, 00 976,00 | 979.00 | 1032.00 969, 00 960.00 | 1025. 00 953, 00 970, 00 971, 00 





图 7-2 ”丑陋 的 表格 示例 
既然 漂亮 与 丑陋 是 由 于 各 元 素 搭 配 不 同 造成 的 ， 也 惑 是 说 ， 只 要 我 们 掌握 了 搭配 的 方法 ， 并 合理 应 用 ， 无 盐 也 能 变 西施 ! 


美的 表格 应 该 是 逻辑 清晰 、 布 局 合理 、 结 构 明 晰 、 简 洁 干 兆 、 美 观 大 方 。 我 们 如 何 才 能 设计 出 这 样 的 表格 呢 ? 人 入 单 来 说 ， 表 
格 美化 无 非 是 合理 地 设置 字体 、 字 号 、 边 框 、 颜 色 (字体 的 颜色 、 填 充 颜 色 ) 、 间 距 ( 行 高 、 列 宫 ) 以 及 对 齐 和 缩 进 等 。 如 果 按 
照 Excel 默 认 的 格式 设置 字体 、 字 号 、 边 框 ， 或 者 直接 套用 Excel 表 格 的 样式 ， 尽 管 不 会 非 旬 美观 ， 但 至 少 不 会 难看 。 但 在 实际 工 
作 中 ， 还 是 有 不 少 朋 友 做 出 的 表格 结构 不 合理 、 版 面 凌 乱 、 颜 色 混杂 。 为 了 帮助 读者 朋友 纠正 表格 设计 的 不 展 习惯 , 避免 犯 同 样 
的 错误 ,我们 以 前 文中 图 7-2 (示例 文件 “ 表 7-1 表格 设计 的 常见 错误 ”) 为 例 把 表格 美化 时 弟 见 的 错误 总 结 一 下 。 


本 示例 是 虚构 的 ， 是 各 种 常见 陋习 的 大 汇 忌 ， 可 能 极端 了 点 ， 但 基本 上 涵盖 了 表格 外 观 设计 的 常见 陋习 。 
(1) 标题 : 没有 完全 居中 或 没有 完全 靠 左 。 


(2) 字体 : 标题 使 用 了 论 哨 的 华文 彩云 字体 、 蛙 位 名 称 使 用 了 活泼 飘逸 的 华文 行 楷 ， 数 据 区 域 字体 大 多 使 用 的 楷体 ， 但 字 
体 不 统一 (有 一 部 分 为 宋体 ) 。 


(3) 字号 : 数据 区 域 字号 不 统一 ， 和 存在 多 种 字号 。 

(4) 边框 : 所 有 单元 格 都 加 边框 ， 边 框 格 式 不 统一 、 残 缺 不 全 ， 表 格 之 外 无 天 的 单元 格 也 设置 了 边框 。 

(5) 底 色 : 单元 格 底 色 五 颜 六 色 ， 颜 色 浓重 刺眼 。 

(6) 对 齐 : 对 齐 格式 不 统一 ， 有 的 居 左 、 有 的 居 右 、 有 的 居中 。 

(7) 列 锅 : 部 分 列 的 刘 宽 不 够 ， 数 字 显 示 不 完整 。 

(8) 行 高 : 高 度 不 够 ， 未 适当 留 日 ， 数 字 填 满 了 单元 格 。 

(9) 整 行 整 列 设置 填充 色 : 不 但 会 无 谓 增 加 文件 的 大 小 ， 还 影响 美观 ， 更 是 将 表格 制作 者 不 认真 的 做 事 仿 度 表露 无 遗 。 
(10) 处 处 想 强 调 ， 到 处 加 底 色 ， 批 注 未 隐藏 ， 人 遮挡 了 其 他 数据 。 


(11) 网 格 线 未 隐藏 。 


另外 ， 人 们 在 表格 美化 时 还 存在 一 些 常见 的 、 未 在 以 上 列 示 的 不 民 习 惯 , 如: 边 录入 数据 边 排版 ; 大 量 使 用 图 片 、 图 形 框 来 
美化 ; 不 管 是 文本 还 是 数字 都 一 概 届 中 ; 全 表 使 用 同一 种 字体 、 同 一 个 字号 ， 使 得 结构 不 清晰 ， 重 点 不 突出 ; 公式 计算 的 错误 值 
未 消除 或 隐藏 。 


第 二 方 ” 表 恪 美 化 的 目的 、 广 法 与 技巧 


我 们 美化 表格 的 目的 有 以 下 三 种 。 
1. 让 表格 变 得 更 美观 


这 是 目的 之 一 ， 也 是 最 基本 的 出 友 点 ， 而 非 全 部 。 残 像 那些 人 造 美女 们 拉 皮 、 漂 日 、 隆 蜡 、 前 骨 、 抽 脂 、 丰 胸 ， 如 此 至 苦 地 
折腾 目 己 , 不 只 是 为 了 变 漂 之 一 各 ; 不 只 是 为 了 吸引 一 下 别人 的 眼球 ， 恰 避 一 下 他 人 的 神经 ， 满 足 一 下 目 己 的 虚 采 心 ! 


2. 让 表格 更 便于 阅读 、 更 清晰 地 传递 信息 


如 前 所 述 ， 美 化 得 成 功 的 表格 应 该 逻辑 合理 、 结 构 明 晰 、 重 点 突出 ， 一 方面 让 表格 更 利于 阅读 ， 不 需要 从 排版 糟 糙 、 颜 色 杂 
乱 的 表格 中 去 找 数据 ; 另 一 方面 让 数据 重点 突出 、 标 题 鲜 明 ， 让 报表 阅读 者 一 眼 残 能 看 出 表格 需要 传递 的 信息 。 


3. 体 现 专 业 素 关 、 打 造 职 场 竞 争 力 


首先 ,功利 一 点 说 ， 漂 亮 的 表格 做 的 是 表面 文章 ， 你 将 Excel 操 作 得 很 熟练 ， 工 作 效率 可 能 比 同事 高 出 几 售 ， 但 领导 不 一 定 
知道 ， 还 可 能 因为 别人 都 加 班 ， 束 你 不 加 班 ， 倒 以 为 你 工作 量 太 少 。 但 要 是 表格 做 得 很 漂亮 ， 这 就 不 一 样 了 ， 这 可 是 很 直观 的 东 
西 。 其 次 ， 严 肃 一 点 说 ， 这 体现 的 是 你 的 职业 素养 、 精 益 求 精 的 工作 人 态度。 同样 一 件 事 ， 即 使 得 出 的 结果 一 样 ， 但 你 的 展示 效果 
更 清晰 、 美 观 ， 给 阅读 者 的 感 党 可 能 完全 不 一 样 。 


既然 表格 美化 如 此 重要 ， 那 我 们 下 面 将 学 习 表 格 美 化 的 具体 方法 和 拉 15。 


由 于 本 章 主要 探讨 办 公 商 务 表格 的 美化 ， 故 文中 的 美化 仅 指 应 用 Excel 单 元 格 的 字号 、 颜 色 、 边 框 、 行 高 、 列 宽 等 最 基本 的 
格式 进行 美化 ， 不 涉及 应 用 图 片 、 背 景 、 自 定义 图 形 等 内 容 。 在 专业 性 的 商务 表格 中 不 建议 使 用 此 类 元 素 ， 除 非 公 司 的 CIS ( 企 
业 形 象 识别 系统 ) 要 求 如 此 。 另 外 ， 本 证 所 述 的 表格 均 为 报表 型 ， 而 非 清单 型 ， 故 清单 型 的 那些 规则 : 表格 不 能 有 空 日 行 / 列 、 
不 能 使 用 合并 单元 格 、 不 能 有 多 行 表 标 题 等 在 本 章 均 不 适用 。 


一 、 正 确 布 局 让 逻辑 更 合理 


报表 型 表格 的 用 途 主 要 是 传递 信息 ， 因 而 在 表格 的 布局 设计 上 更 注重 数据 之 间 的 逻辑 天 系 和 版 式 设 计 ， 人 否则 在 表格 字体 、 边 
框 、 颜 色 等 设置 上 做 得 再 漂亮 ， 也 只 是 虚 有 其 表 。 


那么 ， 如 何 正 确 选 择 数据 的 布局 呢 ? 
1. 注 意 数据 的 逻辑 性 


我 们 拿 到 一 张 报 表 ， 阅 读 习 惯 一 般 都 是 先 上 后 下 、 从 左 到 右 ， 因 而 表格 的 布局 一 定 要 考虑 此 阅读 习惯 : 将 重要 的 字段 或 记录 
靠 前 。 但 表格 各 字段 的 布局 不 是 简单 地 按 重 要 性 顺序 依次 排列 ， 而 是 应 综合 考虑 数据 乙 间 的 内 容 天 系 、 逻 辑 上 顺序 、 一 般 的 阅读 习 
惯 和 报表 使 用 者 的 天 注 点 后 ， 来 合理 安排 各 字段 的 排列 顺序 。 


比如 图 7-3 的 “授信 台 账 ”， 不 管 是 从 数据 的 重要 性 还 是 报表 使 用 者 的 关注 度 上 来 看 ， 授 信 的 金融 机 构 、 授 信和 额度 及 使 用 情 


况 衣 定 比 授信 合同 号 更 重要 。 但 从 数据 的 逻辑 性 上 来 看 ， 授 信 合 同 号 作为 授信 数据 的 身份 标识 ， 是 统领 其 他 信息 的 唯一 标识 ， 
而 它 应 该 是 主 关 键 字 ， 应 放 在 最 前 的 位 置 。 


授信 合 账 
编制 单位 :” 侈 凡 公 司 今天 是 2014/7/11 当前 可 用 授信 效 度 12,800,000.00 单位 : 元 
授信 合同 号 金融 机 构 授信 总 狐 度 已 用 芥 度 可 用 莉 度 期 限 {月 } 授信 起 始 日 授 含 到 期 日 


中 国 银 行 上 支行 000.000. 4700 000. 300 000. 2013/1/ 2015/1/8 


2013/11/7 2013/11/6 


2014/2/16 2016/2/13 





图 7-3 ”正确 布局 〈 数 据 的 还 辑 ) 


又 如 ， 在 图 7-4 中 ， 如 果 报 表 使 用 者 更 天 注 各 类 商品 采购 的 数据 ， 那 么 融 不 能 按 图 7-4 所 示 排 列 ， 而 应 将 商品 分 类 放 在 最 前 
列 ， 然 后 骨 按 供应 商 分 类 。 


单位 名 称 : 人 锡 几 公司 
供应 商 ”商品 合计 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 ?月 8 月 9 月 10 月 tl 月 12 月 


商品 司 12,008.00 996.00 1 .010.00 1,041.00 368.00 978.00 967.00 1,030.00 387.00 1.009.00 1,032.00 380.00 1010.00 
丙 品 总 12,034,00 1.010.00 100800 961.00 1.042.00 1.016.00 1.008.00 1,008.00 358.00 1,006.00 1,019.00 1.012.00 956.00 


两 品 与 11,984.00 3968.00 1017.00 997.00 1.018 00 955 00 1.029.00 1.031 .00 1.036.00 1026.100 971.00 975.00 361.00 
陨 也 全 12,085.00 1.017.00 997.00 978.00 363.00 1.045 00 368.00 1.047 00 1.020.00 370.00 1.014.00 1.043.00 102300 
小 计 48,111.00 3,991,00 4,032.00 3977.00 3,391.00 3,994,00 3972.00 44465,00 4001.00 4041,00 4,035,00 4010.00 3.950,00 


两 品 3 12,059.00 971.00 1049 00 1,028.00 993 00 1.037 00 368.00 1.014 00 1.007.00 364 00 1,042 00 1.005.00 3961.00 
两 品 飞 11,952.00 1,022.00 101300 975.00 1048 00 365 00 380.00 391.00 963.00 971.00 1,024.00 1,021.00 977.00 


商品 对 14,.997.00 1.041.00 100800 990.00 1 027.00 1.031.00 361.00 954 00 394.00 39393200 9861.00 1.049.00 93969.00 
小 计 36,008.00 3.034.00 3070.00 2,994.00 3.068.00 3,034.00 2303.00 2,959.00 2964.00 2.947.00 3.027.00 3,075.00 2.327.00 


两 品 cl 11,948.00 1,049.00 957.00 978.00 972.00 978.00 1,004.00 982.00 977.00 971.00 998.00 1,047.00 1035.00 
傅 品 C2 11,988.00 1.047.00 1027.00 1,035.00 1.027.00 952.00 350.00 1,032.00 1,033.00 953.00 958.00 993.00 981.00 


商品 C3 11,803,00 980.00 965.00 950.00 1023.00 959.00 963.00 1,028 00 990.00 96000 861.00 1.044.00 3000 
商品 C4 11,885.00 1.000.00 1011.00 970.00 1,045.00 957.00 958.00 981.00 994.00 1.029.00 967.00 1,001.00 972.00 
商品 [55 12,091,00 994.00 1.015.00 1.041.00 1,021.00 983 00 974.00 1,024 00 1.011.00 1000.00 989.00 1,042.00 997.00 
小 计 59,715,00 5,070.00 4,975.00 4.974.00 5.068.00 4,829.00 4,849.00 5,047 ,00 5,005.00 4.913.00 4,873.00 5,127.00 4,965.00 


; 商品 由 14,8241,00 997.00 955.00 1.033.00 976.00 979 .00 1.032.00 969 00 950.00 1.025.00 953.00 970.00 971.00 
供应 商 0 商品 取 11,722.00 985.00 953.00 953.00 952.00 1.013 .00 959.00 972.00 984.00 1014.00 1.000.00 980.00 956.00 


小 计 23,543,00 1,983,.00 1,909,00 1,986,00 1,923,00 1,992.00 1,991,00 1,941,00 1,944.00 2039.00 1,953,.00 1,950.00 1927,00 


合计 157,377.00 14,078.00 13,986.00 13,931.00 14,075.00 13,849.00 13,72100 14,063.00 13.944.00 13,910.00 13,889.00 14,162.00 13,769.00 





图 7-4 正确 布局 (使 用 者 的 关注 点 ) 
2. 注 意 数据 记录 有 无 排序 要 求 


如 果 数 据 记 录 有 排序 要 求 ， 则 应 按 字 段 排 序 后 显示 ， 以 更 清晰 地 反映 数据 的 构成 或 趋势 。 比 如 图 7-4 中 各 供应 商 可 按 小 计 金 
额 的 大 小 倒序 排列 ， 而 每 个 供应 商 供 应 的 商品 也 可 按 年 度 合计 金额 倒序 排列 ， 以 便 更 清晰 地 查看 及 购 商品 的 构成 。 


3. 注 意 版 式 的 选择 


要 考虑 表格 的 版 式 是 模版 还 是 竖 版 ?如 果 表 格 行 数 不 多 ， 而 横向 字段 较 多 或 较 宽 ,横向 一 屏 显 示人 不 下 时 ， 则 应 考虑 改 成 纵向 
排列 ， 以 尽量 不 横向 翻 屏 为 原则 。 以 第 五 草 的 实战 案例 “长 期 资产 摊 销 表 ” 为 例 ， 如 果 需 要 摊 销 的 资产 较 少 ( 少 于 表格 的 列 
数 ) ， 那 么 此 表格 的 布局 残 是 大 大 的 错误 ( 见 图 7-5) ， 应 该 将 月 份 放 人 在 行 、 资 产 放 企 列 排版 。 


长 期 待 挫 费 用 挫 销 表 


2014 年 
全 销 峰 销 舞 销 ”以 前 年 度 已 细 销 。 和 a i 
资产 原 秆 期 限 月 器 销 杉 把 招 期 间 ”结束 其间 “ 轴 计 其 销 “验证 2014 年 1 月 2014 年 2 月 2014 年 3 月 2014 年 4 月 2014 年 月 2014 年 6 月 2014 


车 间 装 修 制造 圳 用 24 208333 2012 年 3 月 2014 年 ?月 45833.26 OK 2.083.33 2.083.41 、 
网 阁 建设 销售 离 用 3 3,291.67 2012 年 11 月 2015 年 4 月 46.083.38 OK 3.291.67 3.291.67 3.291.67 3.291.67 
详 验 室 装 修 ”研发 支出 2.708.33 2014 年 2 月 2016 年 1 月 OK 2.708.33 2.708.33 2.70833 
生产 钱 保养 ”制造 趾 用 3 220833 ”2014 年 3 月 ”2017 年 2 月 OK : 2 2.208.33 2.20833 
窗帘 改建 管理 元 用 2 4,166.67 2014 年 11 月 2016 年 10 月 OK - - 
志 OK 
OK 
OK 
OK 
OK : : : - 
原 值 /撤销 合计 393.2350.00 91.916.64 s.37s.00 $8.083.41 208.33 8,208.33 8.208.33 20 


账面 恒 值 戎 初 堵 : 
管理 哟 用 


0 
中 x oy 销售 费用 
汇 A 制 臣 滋 用 


研发 支出 





合计 验证 
图 7-5 版式 的 选择 


版 式 的 选择 既 要 考虑 本 表 的 排版 需要 ， 还 要 考虑 与 同 批 次 其 他 资料 的 一 致 性 。 比 如 有 录 表 格 是 某 个 可 行 性 分 析 报 告 中 各 干 附 表 
的 一 张 ， 其 他 表格 均 为 水 平 排列 的 横 版 ， 那 么 ， 融 应 考虑 本 表 是 人 否 也 采用 横向 和 版式。 


4. 注 意 合 计 行 、 合 计 列 的 位 置 


如 前 所 述 ， 阅 读者 的 视线 一 般 是 从 上 到 下 、 从 左 到 右 ， 如 果 报 表 阅 读者 更 关心 合计 数 ， 合 计 列 在 最 后 的 话 束 会 直接 影响 报表 
阅读 者 视线 的 转移 次 数 和 距离 。 这 种 情况 下 ， 应 将 合计 列 靠 前 ， 移 人 至 标题 列 之 后 。 如 前 文 图 7-4 表 格 的 各 月 合计 放 在 第 三 列 。 同 
理 ， 也 可 根据 实际 情况 将 合计 行 移 全 标题 行 的 下 面 。 


5. 注 意 表 格 标题 的 位 置 


传统 型 表格 的 标题 一 概 都 是 居中 ， 标 题 是 否 只 能 居中 ? 非 也 ! PPT 的 标题 是 居中 的 多 还 是 靠 左 的 多 ?页 面 设置 为 横向 时 就 可 
考虑 使 用 靠 左 或 靠 右 排列 ， 如 图 7-4 的 表格 标题 靠 左 排 风 。 有 时 我 们 将 标题 靠 左 或 靠 右 排列 ， 突 破 常 规 的 居中 排列 ， 显 得 更 灵动 
与 个 性 化 。 下 面 我 们 看 一 个 标题 靠 右 的 示例 ， 如 图 7-6 所 示 (示例 文件 “ 表 7-4 ”标题 的 位 置 (标题 靠 右 ) ”) 。 


二 、 层 次 分 明 让 结构 里 清晰 


何谓 结构 清晰 ” 融 是 表格 使 用 者 在 较 远 处 残 能 一 眼看 出 表 的 层次 。 量 化 一 点 所， 融 是 把 表格 缩小 为 30% 甚 至 10% 时 ， 仍 能 
出 表格 的 层次 结构 。 


那 怎 样 才 能 做 到 结构 清晰 呢 ? 在 探讨 具体 方法 之 前 ,我们 先 了 解 一 下 车 名 设计 师 Robin Williams 在 《 写 给 大 家 看 的 设计 书 》 
中 提出 的 设计 四 大 基本 原则 : 对 比 原则 、 重 复原 则 、 对 齐 原则 、 和 杀 密 性 原则 。 


对 比 原则 : 要 避免 页 面 上 的 东西 太 过 相似 ， 如 果 元 素 〈 字 体 、 颜 色 、 线 宽 等 ) 不 相同 ， 那 就 干脆 让 他 们 截然 不 同 。 


重复 原则 : 让 设计 中 的 视觉 要 素 在 作品 中 重复 出 现 ， 这 样 既 可 增加 条 理性 ， 还 可 增加 统一 性 。 





对 草原 则 : 任何 东西 都 不 能 在 页 面 上 任意 安放 。 每 个 元 素 都 应 当 与 页 面 上 另 一 个 元 素 有 某 种 视觉 联系 ， 建 立 一 种 清晰 、 精 巧 而 且 清爽 的 外 
观 。 














杀 密 性 原则 : 彼此 相关 的 项 应 当 靠近 ， 归 组 在 一 起 ， 如 果 多 个 项 相互 之 间 存 在 很 近 的 亲密 性 ， 他 们 就 会 成 为 一 个 视觉 单元 ， 而 不 是 多 个 孤立 
的 元 系 。 这 有 助 于 组 织 信 息 、 减 少 混乱 ， 为 读者 所 供 清 晰 的 结构 。 











了 解 了 四 大 基本 原则 以 后 我 们 束 来 研究 如 何 应 用 这 些 原则 ， 如 何 通 过 设置 表格 的 各 种 设计 元 素 以 凸显 表格 的 结构 。 


Chongqing Y 让 an Limited 
Sales Analysis by Customer Type 
窗户 种 大 销量 分 析 
Period 2 2014 


Jul AuEg Sep Oct Nor Dec 
七 月 内 月 九 月 二 月 ”二 一 月 ”二 二 月 


Wholesaler 批 友 (1) 
Budget 预算 :333 11,022 9.660 10.907 10.439 8.958 9.238 

Actual 详 际 9.484 9.865 8.621 11.948 10.796 10.819 
+/- 9 0.14 .1 (0.02) 0.21 (0.14) (021) (0.17) 


Direct sales 直销 
Budget 预算 
Actual 实际 
(1.18) (131) 


Direct sales as 00 of total 


直 铺 点 总 铺 量 百分比 
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图 7-6 ”标题 的 位 置 (标题 靠 右 ) 


首先 ， 我 们 应 用 杀 密 性 原则 ， 将 同一 类 记录 归 组 在 一 起 。 如 图 7-4 中 将 A、B、C、DD 供 应 两 的 两 品 分 组 归 类 ，。 
2.| 目 距 


然后 ， 将 不 同类 别 的 记录 或 字段 增加 间距 、 拉 开 距 离 ， 同 时 将 标题 与 数据 间 的 间距 拉 开 。 如 图 7-4 中 增加 商品 A1、 商 品 B1、 
商品 C1、 商 品 D1 所 在 行 的 行 高 ， 以 从 物理 空间 上 区 分 不 同类 别 。 另 外 ， 报 表 型 表格 也 可 使 用 插入 行 、 插 入 列 来 增加 | 间距 或 增加 
空 日 以 达到 美化 效果 ， 如 图 7-7 所 示 (示例 文件 “ 表 7-5 表格 的 层次 (间距) ”) 。 


997, 523 
449, 900 
104, 213 
542, 608 
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090, B69 
ToB, 22d 
333, 148 
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T1T 293 


828, gb 


3,519, 881 


图 7-7 ”插入 行列 增加 空白 区 域 


1 54, 4Ub 
390, 348 
163, 581 
dd9, 195 
14d1, by5 


l21,456 


l, 420, 581 


115, 980 
7126, 505 
330, 301 
121, 496 
179, 466 


888, 164 


2 961, 912 





如 本 章 第 一 节 所 述 ， 表 和 用、 表妹 们 喜欢 给 折 有 单元 格 都 加 边框 ， 这 是 表格 美化 中 最 冲 见 的 坏 习惯 ， 没 有 之 一 。 这 样 做 不 但 不 
美观 ， 还 不 利于 显现 表格 的 层次 结构 、 不 利于 报表 的 阅读 。 


传统 型 的 表格 是 从 手工 制 表 过 渡 来 的 ， 手 工 制 表 时 代为 了 前 后 、 上 下 对 齐 ， 表 格 边 框 都 是 纵横 交错 的 “ 田 ” 字 型 ， 而 电子 表 
格 中 ， 有 网 格 线 的 存在 并 且 Excel 也 会 自动 以 默认 的 万 式 对 齐 (文本 靠 左 、 数 字 靠 石 ) ， 故 没有 必要 再 给 所有 的 单元 格 都 添加 边 
框 。 


我 们 应 该 用 单元 格 边框 的 有 无 、 边 框 线条 的 粗细 来 区 分 数据 的 层级 〈 对 比 原 则 ) : 重要 层级 可 添加 边框 ， 明 细 级 数据 可 不 添 
加 边框 ;同一 层级 应 使 用 同一 粗细 的 线条 边框 (重复 原则 ) 。 如 图 7-4 中 的 表格 明细 级 数据 无 边框 ， 小 计 行 的 边框 使 用 了 较 细 的 
线条 ， 而 合计 和 标题 的 边框 则 使 用 了 较 粗 的 线条 。 图 7-6 的 表格 中 也 是 使 用 了 三 种 边框 来 区 分 不 同 层级 的 数据 。 


边框 还 常用 于 区 分 不 同性 质 的 数据 。 一 些 数据 可 能 层级 相同 ， 但 属于 不 同性 质 ， 为 了 区 分 ， 使 用 边框 以 示 分 隔 。 如 图 7- 
8 (示例 文件 “ 表 7-6 ”用 边框 区 分 不 同 的 数据 ”) 中 的 表格 前 5 行 是 利润 指标 ， 后 4 行为 投资 及 现金 流 类 的 指标 ， 故 中 间 以 较 粗 的 
边框 分 隔 


销售 先 ( 不 含 入 ) 


管理 + 销售 费用 


EBIT 

新 增 固 定 资产 投资 ] a | 
3 
ee 





图 7-8 边框 可 用 于 区 分 不 同 的 数据 
总 的 来 说 ， 边 框 主要 有 以 下 用 途 : 


(1) 结构 化 表格 。 比 如 图 7-9， 边 框 将 表格 隔 开 四 个 区 域 : 最 上 面 是 表 头 ; 下 面 是 各 商品 的 合计 ; 左边 是 行 标题 和 报表 使 用 
者 较 天 注 的 年 合计 数 ; 中 间 是 明细 数据 区 域 . 


1 月 10 月 11 月 12 月 
996.00 1.010.00 ”1041.00 968.00 978.00 967.00 1.030.00 987.00 100900 1.032.00 980.00 1.010.00 
1010.00 ”1.008.00 961.00 1.042.00 1.016.00 1.008.00 1.008.00 988.00 1.00600 1.019.00 1.012.00 956.00 
968.00 1.017.00 997.00 1.018.00 95500 1.02900 1031.00 1.03600 1.026.00 971.00 975.00 961.00 
1.017.00 997.00 978.00 0 1045.00 968.00 104700 1.020.00 97000 ”1.014.00 1.043.00 .023.00 
971.00 1.049.00 1,028.00 3.00 ”1,037.00 968.00 -1.01400 ”1.007.00 984.00 .042.0 1.005.00 961.00 
102200 1.013.00 976.00 .048.00 966 00 980.00 991 00 963.00 971.00 0240 1.021.00 977.00 
104100 1.008.00 990 00 02700 1.031.00 961.00 954 .00 994 00 992 00 961 0 1 049.00 989 00 
1 049 00 957.00 978 00 972 00 97800 1.004.00 982 00 977 00 971.00 9980 1.047.00 035 00 
104700 102700 103500 ”1,027.00 952 .00 950.00 1.03200 1,033.00 953.00 958.00 993.00 981.00 
980 .00 965.00 95000 1.023.00 959 00 963.00 1.028.00 990.00 960.00 361. 1.044.00 980.00 
11,88s.00 | 100000 1,011.00 97000 1,045.00 957.00 958.00 981.00 994.00 1L02900 ( 1.001.00 972.00 


16,912.00 1413 00 1.415.00 1.441.00 ,421.00 1.383.00 1,314.00 1.424 00 1.411.00 1.400.00 89.0 1 .44200 1,397.00 | 


11,.821.00 997 00 956.00 1033 00 76.00 979 00 1 .032.00 969 00 960 .00 1.025 .00 953.( 970 .00 971 00 
11,727.00 986.00 933.00 9353 00 932.00 1.013.00 929.00 972.00 984.00 1.014.00 :J00.L 980.00 956.00 


172,198.00 14,499.00 14.386.00 14.331.00 14.47S.0 14.249.09 14.,121.00 14.463.00 14.344.00 14.510.00 14,2389.00 14,562.00 14,169.00 





图 7-9 ”使 用 顾 色 突出 的 边框 强调 数据 


(2) 引导 阅读 。 当 表格 为 横向 版 式 时 ， 为 了 看 某 行 数据 时 不 至 于 错 行 ， 常 使 用 每 隔 二 三 行 添 加 较 细 、 较 淡 的 边框 来 引导 视 
线 。 当 然 ， 有 时 会 使 用 隔行 添加 填充 色 来 引导 阅读 。 


(3) 强调 突出 数据 。 如 果 某 些 数据 明显 寞 于 其 他 数据 ， 需 要 强调 突出 ， 束 可 设置 不 同 的 边框 以 示 强 调 。 如 图 7-9 (示例 文 
件 “ 表 7-7 边框 的 作用 (突出 强调 ) ”) 中 商品 C5 采购 量 明显 高 于 同类 商品 ， 就 用 红色 边框 加 以 突出 。 


(4) 美化 表格 。 有 时 纯粹 为 了 美化 造型 ， 给 单元 格 设置 边框 ， 后 文 图 7-16 中 表格 列 标题 的 上 边框 、 图 7-23 中 的 斜 线 边框 ， 
就 是 为 了 满足 美化 造型 的 需 


另外 ， 传 统 型 的 表格 习惯 使 用 封闭 式 边 框 ， 即 上 、 下 、 左 、 右 都 有 边框 ， 而 现代 报表 更 多 的 是 开放 了 式 表 格 ， 即 每 个 表格 没 
左右 边框 ， 甚 至 较 少 使 用 边框 。 相 比 而 言 ， 开 放 式 表格 更 简约 、 更 清爽 、 更 具 现 代 感 。 


4. 字 上 且 


er 


与 边框 同 理 ， 使 用 不 同 的 字体 和 加 粗 与 否 来 区 分 不 同 的 层级 (对 比 原则 ) ， 如 图 7-4 表 格 的 小 计 合计 行 、 标 题字 体 均 为 加 
粗 ， 且 行 标题 、 列 标题 、 合 计 栏 都 使 用 了 较 大 号 的 字体 ， 用 大 字号 字体 来 突出 强调 。 


5. 底 色 
与 边框 同 理 ， 使 用 不 同 的 底 色 来 区 分 不 同 的 层级 (对 比 原则 ) ， 同 层 同 色 ; 还 可 用 底 色 进行 突出 强调 。 


底 色 不 能 太 暗 ， 也 不 能 太 亮 ， 颜 色 要 与 字体 颜色 相 协 调 。 底 色 种 类 不 能 太 多 ， 多 了 显得 花哨 。 具 体 拉 15 请 参见 后 文 第 四 
点 “格式 得 体 让 表格 更 美观 ”中 的 颜色 运用 近 巧 。 


6. 缩 进 


明细 级 的 项 目 应 该 与 上 一 层级 保持 一 定 的 缩 进 ， 以 凸显 各 项 目的 逻辑 层次 。 同 级 的 项 目 保持 同样 的 缩 进 距离 。 美 化 示例 请 参 
见 图 7-6 和 图 7-31 中 的 表格 。 


另外 ， 当 数据 较 多 且 需 要 分 别 查 看 不 同 明细 层级 的 数据 时 ， 可 创建 组 以 建立 分 组 显示 。 如 图 7-4 融 建立 了 分 组 显示 ， 可 分 别 
显示 合计 、 小 计 和 明细 等 三 级 不 同 的 组 ， 以 便 更 灵活 、 万 便 地 但 看 不 同 层级 的 数据 。 


三 、 稚 立 鸡 群 让 重点 更 突出 


按照 对 比 原则 ， 要 做 到 重点 突出 ， 只 要 对 需要 强调 的 重点 数据 施 以 特别 的 字体 颜色 、 
体 、 使 用 较 粗 的 边框 、 加 图 形 标注 等 。 在 颜色 运用 上 可 使 用 表格 主 色 的 互补 色 进 行 强 调 。 


添加 不 同 的 单元 格 底 色 、 加 大 加 粗 的 字 


如 前 文 图 7-9 中 的 商品 C5 的 采购 量 明 显 高 于 其 他 商品 ， 用 红色 的 边框 加 以 突出 ， 以 示 强 调 。 在 图 7-10 中 使 用 粗 边框 加 列 标题 


的 红色 填充 色 来 强调 。 


一 一 2013 年 外 资 对 5 大 标的 投资 展 


注 : 2013 年 学 闪 及 全 年 平均 值 ， 以 12 月 14 日 各 服 市 7 收 壁 全 Ek 
股 Stoxx 600 指 数 21 末 300 捐 数 2355 点 ， 人 台 股 加 克扣 数 2355 点 ， 黄 金价 格 1695 美 元 ， 
竣 料 来 源 :; 彭 博 ， 


整理 : 鄂 虞 萍 
图 7-10 ”使 用 边框 和 奈 色 突出 强调 


资料 来 源 : Business .Weekly.1309 期 2012.12，page 74。 


又 如 图 7-11 (示例 文件 “ 表 7-9 ”使 用 字体 加 粗 强调 ”) 中 项 目 3 用 字体 加 粗 ， 以 求 突出 。 同 时 本 年 票 计 的 标题 栏 和 合 


用 不 同 的 单元 格 底 色 ， 以 突出 显示 。 





合计 栏 使 


项 目 3 的 营运 数据 明显 优 于 其 他 项 日 


项 目 名 种 本 月 交际 | 本 年 宗 计 去 年 条 村 


项 目 1 92 778.88 16 233.49 262 154.76 


项 目 2 10.965.38 145 285 45 278 395.16 


项 目 3 156,511.32 1,119,117.19 2,189,378.53 514,660.85 数据 明显 高 于 其 他 项 目 


项 目 4 12,844.71 113,163.53 228,515.03 547,514.19 

项 上 月 5 58 910.09 0 7 299.774.33 593 831 10 

项 目 6 84 954 9 259 83677 527 747 10 
123 .269 .95 243 570.76 


19,992.66 282,103.62 597,442.82 
520,699.35 1,678,560.87 4,043,728.96 4,440,190.91 


图 7-11 使 用 字体 加 和 粗 强调 





四 、 格 式 得 体 让 表格 更 美观 


要 让 表格 清 严 恰 人 、 美 轮 美 旬 ， 首 先 要 搞 清 楚 什 么 样 的 表格 是 美观 漂亮 的 ?美的 事物 道理 总 是 相通 的 ， 我 们 还 是 先 来 看 看 美 
人 的 标准 吧 ! 宋 玉 先 生 已 经 给 我 们 做 了 精彩 的 总 结 : “东家 之 子 ， 增 之 一 分 则 太 长 ， 减 之 一 分 则 太 短 ; 闭 粉 则 太 日 ， 施 朱 则 太 
赤 ”。 用 日 话 来 说 束 是 “五 官 精 至 ,体态 义 称 ,该 长 的 长 ,该 短 的 短 ， 该 大 的 大 ， 访 小 的 小 ， 肤 色 健 康 红润 ， 衣 着 得 体 大 方 ”。 
反映 在 Excel 表 格 上 束 是 要 布局 合理 、 结 构 清晰 、 版 面 干净 、 粗 细 得 当 、 字 体 协调 、 颜 色 和 谐 ， 一 句 话 概 括 : “和 谐 束 是 美 ”。 
天 于 布局 和 结构 前 面 已 经 讨论 ， 现 在 重点 讨论 一 下 字体 、 颜 色 和 造型 。 


1. 字 体 
对 字体 的 要 求 : 


(1) 要 与 表格 用 途 协 调 : 字体 的 风格 有 严肃 庄重 的 ， 也 有 活泼 装饰 性 的 。 在 字体 的 选择 上 一 定 要 考虑 表格 的 用 途 ， 选 择 与 
表格 用 途 相 协 调 的 字体 。 


(2) 要 与 表格 内 其 他 字体 风格 协调 : 选择 外 观 、 风 格 役 此 协调 的 字体 ， 使 表格 看 起 来 更 专业 。 
(3) 应 考虑 各 字号 大 小 之 间 是 否 协调 : 整体 和 谐 ， 不 能 过 大 ， 也 不 能 过 小 。 

天 于 字体 的 建议 

(1) 数据 区 域 与 行 标题 、 列 标题 可 以 使 用 不 同 的 字体 以 示 区 分 。 


(2) 汉字 建议 使 用 宋体 和 微软 雅 黑 字 体 ， 宋 体 笔 画 线 较 细 ， 有 衬 线 、 校 角 分 明 ， 严 肃 庄 重 ， 适 合 商务 表格 。 其 他 单 见 的 字 
体 如 楷体 、 仿 宋 不 建议 在 表格 中 使 用 ， 顶 多 用 于 表 尾 的 备注 ， 除 非 表 格 字 号 大 于 14 号 。 因 为 这 两 个 字体 尽管 比较 漂亮 ,但 字体 较 
小 时 (小 于 14 号 ) 很 难看 ， 尤 其 是 用 于 数字 时 其 边缘 显示 有 锯齿 状 。 


(3) 数字 建议 使 用 Arial、Arial Narrow 或 Times New Roman 字 体 ， 这 三 种 字体 比较 紧凑 ， 以 Times New Roman 和 Arial 
Narrow 为 最 。Arial 字 体 用 于 数字 ， 在 加 粗 时 不 会 加 宽 。Arial 和 Times New Roman 比 常见 的 任何 中 文字 体 占 用 宽度 都 要 窜 。 


天 于 各 字体 的 比较 请 参见 图 7-12 的 字体 比较 (示例 文件 “ 表 7-10 ”不同 字体 比较 ”) 。 


本体 

仿宋 _6B2312 
仿宋 GB2313 
黑体 

黑体 
档 体 _6B2312 
粮 体 _562313 


微软 蕉 黑 


Arial 
Arial 
Arial Narrow 


Arlial Narrow 


Times New Roman 


Times New Reman 


2. 颜 色 
颜色 的 建议 : 


数字 


12, 345, 678. 09 
12, 345, HT78. 09 


12, 345, 678. 09 
12, 345, HT8. 09 


12. 345. 678. 09 
12. 345. 678. 09 
12, 345, 678. 09 
12, 345, 678. 09 
12, 345, 678. 09 
12, 345, 678. 09 


12,343,678.09 
12.345.678.09 


12 .345.678 09 
12,345,678.09 
12,345,678.09 
12 345 678 09 
12345.678 09 
12,345,678.09 


数字 汉 宁 


12345678. 09 龙 饮 凡 工作 表 美 化 
12345678. 09 龙 痪 有 凡 工作 表 美化 

12345678.09 左 急 凡 工 作 表 美化 
12345678. 09 龙 竟 凡 工 作 表 美化 

12345678. 09 龙 鸳 凡 工 作 表 美化 
12345678. 09 龙 移 几 工 作 表 美化 


12345678.09 龙 访 凡 工 作 表 美化 
12345678. 09 龙 次 凡 工 作 表 美化 
12345678. 09 龙 刘 几 工 作家 美化 
12345678. 09 龙 竟 凡 工 作 表 美 t 

12345678.09 龙 饮 凡 工 作 志 美化 
12345678.09 龙 饮 凡 工 作 表 美化 
12345678 09 龙 多 凡 工作 表 美 化 

12345678.09 龙 廊 凡 工 作 表 美化 
12345678.09 龙 饮 凡 工作 表 美 化 
12345678 09 龙 送 凡 工 作 表 美 北 


12345678.09 万 齐 凡 工作 表 美 化 
12345678.09 龙 配 凡 工 作 表 美 北 


图 7-12 不同 字体 的 比较 


(1) 表格 颜色 不 能 太 多 ， 最 好 不 要 超过 三 种 。 


(2) 如 果 要 选用 多 种 颜色 ， 尽 量 使 用 类 似 色 ， 可 避免 表格 色彩 隶 乱 。 


英文 


You got a dream, you gotta protect it! 


Tou got a dream, You gotta protect 1t 。 


You got a dream, you gotta protect it! 


You got a dres OU gotittita protect 1 - 


You got a dream, you gotta protect 1 七 ! 


You got a dream. you gotta protect it! 


You got a dream, you gotta protect it!: 


You got a dream, You gotta protect it - 


You got a dream, you gotta protect It 
You got a dres 
You got a dream, you gotta protect it ! 

You got a dream, you gotta protect 让 ! 


You got a dream, you gotta protect tt! 


You got a dream, you gotta protect it’ 


You got a dream, YOU gotia prolecti: 
You got a dream you gotta protect it * 
You got a dream, vou gotta protect tt : 


You get a dream, yet petta protect it 





ou gotta protect II 十 


(3) 也 可 选 定 一 种 颜色 ， 然 后 搭配 此 种 颜色 系列 不 同 腕 大 的 颜色 ( 变 淡 或 加 深 ) ， 这 样 的 搭配 ， 既 可 实现 颜色 的 统一 ， 也 
可 体现 层次 感 。 示 例 见 图 7-13 (示例 文件 “ 表 7-11 颜色 运用 (使 用 同一 色 系 1) ”) ， 各 供应 商 按 小 计 金 额 由 小 到 大 顺序 排 
列 ， 表 格 采用 监 色 系列 由 浅 入 深 ， 既 体现 了 数据 大 小 的 逻辑 ， 也 保持 了 颜色 的 统一 。 


2014 


单位 名 称 : 渔 凡 公司 
供应 商 ”商品 :月 


商品 B1 971.00 
供应 商 B 商品 52 1.022.00 


商品 B3 1.041.00 
小 计 3.034.00 


商品 A2 
商品 A3 
商品 41 
两 品 刀 
小 计 





20 .078.00 19 986.00 i993]1.00 20 073.00 19 $49.00 19771.00 20 063 00 1i9944.00 19 910.00 i9 S89.00 70 167 00 19 769.00 
图 7-13 使 用 同一 双 系 的 颜色 1 


又 如 图 7-14 (示例 文件 “ 表 7-12 颜色 运用 (使 用 同一 色 系 2) ”) 中 的 表格 为 苹果 Numbers 表 格 软件 中 的 模板 ， 列 标题 与 
数据 区 域 使 用 同一 色 系 不 同 亮度 的 颜色 ， 中 间 间 以 日 色 ， 边 框 的 颜色 也 使 用 同一 色 系 ,使 表格 颜色 统一 、 不 杂乱 。 





TE Ca 到 而 
2010/11/22 Untilities 5100 00 





图 7-14 使 用 同一 色 系 的 颜色 2 
资料 来 源 : 苹果 Numbers 模 板 。 


颜色 的 要 求 : 
(1) 使 用 搭配 在 一 起 让 人 感 党 比较 目 然 舒服 的 颜色 组 合 ， 如 基色 三 色 组 、 间 色 三 色 组 。 关 于 颜色 的 知识 参见 图 7-15。 


(2) 使 用 对 比 色 进行 强调 ， 对 比 色 具 有 强烈 的 视 党 兰 ， 选 用 表格 主 色 调 的 对 比 色 来 强调 重点 ， 让 人 感 党 特征 鲜明 、 重 点 突 


( 为 三 原色 红 、 贡 、 监 

加 为 三 间 色 ， 迷 、 杠 、 绿 

红 + 蓝 == 荣 、 黄 + 红 = 档 、 蓝 + 黄 = 绿 
为 第 三 色相 临 两 色 的 组 合 

中 和 辕 为 互补 色 


@-@-@ 基色 三 色 组 
四- 加-@@ 间 色 三 色 组 
色 轮 上 彼此 相 临 的 颜色 为 类 似 色 





图 7-15 十 二 色色 环 
如 需 查 看 色 环 的 各 种 颜色 的 RGB 值 ， 请 参见 示例 文件 “ 表 7-13 十 二 色色 环 ”。 
3 二 本 


表格 的 美化 除了 可 以 添加 简单 的 边框 或 单元 格 底 色 进行 美化 ， 还 可 以 将 边框 和 底 色 相 结合 进行 造型 ， 以 进一步 美化 表格 ， 制 
作出 与 众 不 同 的 表格 ， 下 面 分 别 介 绍 。 


(1) 纯 边 框 造 型 。 


比如 图 7-16 (示例 文件 “ 表 7-14 ” 纯 边 框 造型 1 ) 表格 列 标题 的 上 边框 完全 是 出 于 美化 的 需要 ， 同 时 故意 去 挥 供应 商 和 商 
品 列 的 列 标题 (前 提 条 件 : 去 把 后 并 不 影响 报表 的 阅读 ) ， 也 是 为 了 造型 的 需要 ， 美 化 后 的 表格 造型 简洁 优雅 。 


2014 年 商品 来 购 统计 表 


单位 名 称 


锡 凡 公司 


1 月 


996 .00 
1.010.00 


963.00 
1.017.00 
3.991.00 


971.00 
1.022.00 
1.041.00 


978 .00 
1.035 00 


930.00 
970.00 
1.041.00 
4,974,00 


1.033.00 
953.00 


1.986.00 


13.931.00 


5 月 


978.00 
1.016.00 


955.00 
1.045.00 
3.994.00 


1.037.00 
966.00 


1.031.00 
3,034.00 


978.00 
952 00 


939.00 
937.00 
983.00 
4,829,00 


979.00 
1.013.00 


1,992.00 


13.849.00 


6 月 


967 .00 
1.008.00 


1.029.00 
968.00 
3,972.00 


968.00 
930.00 


961.00 
2,909.00 
1.004.00 

950 00 

963.00 

958.00 

974.00 
4.849.00 


1.032.00 
959.00 


1.991.00 


13,721.00 


?月 


9 月 


1.009.00 
1.006.00 


1.026.00 
970.00 
4,011.00 


984.00 
971.00 


992.00 
2,947,00 


971.00 
953.00 


950.00 
1.029.00 
1.000.00 
4,913.00 


1,023.00 
1.014.00 


2,039.00 
13.910.00 


11 月 


980.00 
1.012.00 


975.00 
1,043.00 
4,010.00 


1.005.00 
1.021.00 
1.049.00 
3,075.00 


1.047.00 
993.00 


1.044.00 
1.001.00 
1.042.00 
5,127.00 
970.00 
980.00 
1,950.00 
14.162.00 





图 7-16” 纯 边框 造型 1 


后 文 第 四 节 图 7-33 是 《经 济 学 人 》 杂 志 中 的 表格 ， 此 表 与 普通 的 开放 陈 表 格 不 一 样 ， 直 接 将 标题 栏 的 上 边框 去 把， 达到 与 众 
不 同 的 效果 。 


图 7-17 (示例 文件 “ 表 7-15 ” 纯 边框 造型 2 ) 是 苹果 Numbers 软 件 中 的 一 个 模板 ， 采 用 虚线 与 实 线 相 结 合 ， 表 头 也 将 上 边 
框 去 择 ， 只 是 它 做 得 更 彻 抱 ， 将 列 标题 栏 都 省 略 了 。 


COST OF LIVING 


Room and board 


Miscellaneous 


Total cost of living expenses 





图 7-17” 纯 边 框 造型 2 
资料 来 源 : 苹果 Numbers 模 板 。 


在 使 用 边框 美化 表格 时 ， 如 果 表 格 的 底 色 为 深 色 ， 将 单元 格 边 框 使 用 不 同 的 颜色 设置 ， 可 以 达到 雕刻 的 效果 : 将 单元 格 的 上 


边框 和 左边 框 使 用 较 明亮 的 颜色 (比如 日 色 ) ， 下 边框 和 右边 框 使 用 较 暗 的 颜色 (比如 黑色 ) ， 可 达到 凸 起 的 视 嘻 效果; 将 单元 
格 的 上 边框 和 左边 框 使 用 较 暗 的 颜色 ， 下 边框 和 右边 框 使 用 较 亮 的 颜色 ， 可 达到 凹陷 的 效果 。 如 图 7-18 的 表格 小 计 行 所 示 (示例 
文件 《 表 7-16 有 雕刻 效果 》) 。 


2014 年 商品 采购 统计 表 


单位 名 称 : 偶 几 公司 
供应 商 
4,015.00 


4,021.00 
殿 应 商 A A 0 7. 4,000.00 


3,955.00 


供应 商 D 


3,991.00 


971.00 
1.022.00 


1,041.00 


3,034.00 


1,983.00 


9,008.00 


4,032.00 
1,049.00 
1,013.00 
1,008.00 

3,070.00 

95600 
953.00 


1,909.00 


9.011.00 


1.028.00 
976.00 


990.00 


2.994.00 


1.986.00 


8,957.00 


3,991.00 
993.00 
1,048.00 
1,027.00 
3,068.00 
976.00 
952.00 


1,928.00 


8,987.00 


15,991.00 


4,041.00 
4.059.00 


3,962,00 
3,844.00 


7,806.0 


35,963.00 





图 7-18 ”雕刻 效果 


利用 上 面 的 万 法 甚至 可 仿制 出 Windows 的 多 页 控件 窗 体 界面 ， 图 7-19 的 小 计 所 示 。 读 者 朋友 在 看 示例 文件 前 先 想 一 想 : 此 
界面 ， 尤 其 是 最 外 围 分 组 框 的 叫 权 效果 ， 是 如 何 制 作出 来 的 ? 


一 请 选择 


选项 办 | 选项 (B)| 


TXET 1 
TXET 2 : 
TXET 3 ] 





图 7-19 ”雕刻 效果 ( 媚 陷 ) 


(2) 填充 色 造 型 。 


有 些 表 格 仪 仅 通 过 表格 单元 格 的 填充 色 来 构建 表格 的 框架 ， 以 达到 区 分 和 结构 化 表格 的 目的 。 如 图 7-20 (示例 文件 “ 表 7-17 
填充 色 造 型 1”) 中 的 表 ， 使 用 不 同 的 填充 色 来 区 分 行 标 题 、 列 标题 以 及 不 同 的 数据 行 。 






,035 
J1321 
6,3713 


A431 


5,019 
3,479 
3,338 
4,456 


4,290 


图 7-20 


填充 色 造 型 1 


3,206 
53,106 
6b,551 


4,956 


b,273 
3,156 
I027 


b.A452 


4,433 
4,361 
3,658 


6,731 


在 国外 知名 商业 杂志 中 ， 也 可 见 到 使 用 填充 色 造 型 的 表格 。 比 如 图 7-21 (示例 文件 “ 表 7-18 填充 色 造 型 2 ) 是 《哈佛 商 
业 评 论 (英文 版 ) 》 的 一 张 表格 ,使 用 填充 颜色 造型 ， 只 是 表格 的 美观 度 一 般 。 


(3) 边框 + 填充 色 造 型 。 


除了 单纯 的 通过 边框 或 单元 格 底 色 进行 造型 美化 外 ， 还 可 通过 单元 格 底 色 与 边框 相 结 合 ， 通 过 二 者 的 组 合 可 以 设计 更 丰富、 
更 漂亮 的 别致 造型 。 实 际 上 ， 边 框 + 填充 色 造 型 的 表格 是 最 普遍 的 。 除 了 前 文 的 示例 ， 下 面 来 看 五 个 美化 实例 。 





Flgure 1:Analyze Sales Data 


BRAND-MILEAGE WARRANTY COMBINATION TOTALS 








National National House 1 House 2 House 2 House 3 TOTALS 
units sold 

A 347 

B S36 

医 109 

D 53 50 284 387 

E 72 Li 20 172 S570 898 

F 59 人 法 285 703 1,204 

0 10 16 14 76 116 

MY H 和 33 A 377 S574 

] 10 183 524 717 

] 3 二 5S08 832 

K 8 10 73 91 

E 8 47 2 278 

43 298 341 

72 221 293 

8 200 208 

Total units sold S31 141 182 1,331 3,9830 760 6,931 
share of total 7.7% 2.0% 2.6% 19.2% S57.5% 11.0% 

sales 


图 7-21 填充 色 造 型 2 
资料 来 源 : 【哈佛 商业 评论 英文 版 】Novermpber 2012。 
先 来 个 最 简单 的 用 边框 和 填充 色 造 型 ， 如 图 7-22 (示例 文件 “ 表 7-19 ”用 边框 和 填充 色 造 型 1”) 所 示 。 此 表 是 常见 的 隔行 
使 用 行 填充 色 表 格 的 变形 ， 使 用 隔行 填充 引导 阅读 ， 同 时 行 标题 、 列 标题 使 用 不 同 的 格式 ， 以 与 数据 区 域 区 分 ， 使 得 表格 结构 更 
清晰 。 





图 7-23 与 图 7-4、 图 7-13 不 同 ， 每 个 供应 商 独占 一 行 ， 与 图 7-4、 图 7-13 加 大 
时 各 供应 商 名 称 单元 格 加 了 和 斜 边 框 ， 造 型 独特 ， 非 单 醒目 。 


2014 年 商品 采购 统计 表 


单位 名 称 : 逸 凡 公 司 


供应 商 A 


供应 商 B 


供应 商 C 


供应 商 D 


商品 D1 
商品 D2 
小 计 


996.00 
1,010.00 


968.00 
1,017.00 
3,991.00 


971.00 
1,022.00 


1,041.00 
3,034.00 


1,049.00 
1,047.00 


980.00 
1,000.00 
994.00 
$5,070.00 


997.00 
986.00 


1,983.00 


1,010.00 
1,008.00 


1,017.00 
997.00 
4,032.00 


1,049.00 
1,013.00 


1,008.00 
3,070.00 


957.00 
1,027.00 


965.00 
1,011.00 
1,0153.00 
4,975.00 


956.00 
953.00 


1,909.00 


3 月 


1,041.00 
961.00 


997.00 
978.00 
3,977.00 


1,028.00 
976.00 


990.00 
2,994.00 


978.00 
1,035.00 


930.00 
970.00 
1,041.00 
4,974.00 


1,033.00 
953.00 


1,986.00 


4 月 


968.00 
1,042.00 


1,018.00 
963.00 
3,991.00 


993.00 
1,048.00 


1,027.00 
3,068.00 


972.00 
1,027.00 


1,023.00 
1,045.00 
1,021.00 
$5,088.00 


976.00 
952.00 


1,928.00 


5 月 


978.00 
1,016.00 


955.00 
1,045.00 
3,994.00 


1,037.00 
966.00 


1,031.00 
3,034.00 


979.00 
1,013.00 


1,992.00 


6 月 


967.00 
1,008.00 


1,029.00 
968.00 
3,972.00 


1,004.00 
950.00 


963.00 
958.00 
974.00 
4,849.00 


1,032.00 
959.00 


1,991.00 


图 7-22 ”用 边框 和 填充 色 造 型 1 


7 月 


1,030.00 
1,008.00 


1,031.00 
1,047.00 
4,116.00 


1,014.00 
991.00 


954.00 
2,959.00 


982.00 
1,032.00 


1,028.00 

981.00 
1,024.00 
$5,047.00 


969.00 
972.00 


1,941.00 


A 一 一 一 


傈 局 、 


8 月 


987.00 
988.00 


1,036.00 
1,020.00 
4,031.00 


1,007.00 
963.00 


994.00 
2,964.00 


977.00 
1,033.00 


990.00 
994.00 
1,011.00 
$5,005.00 


960.00 
984.00 


1,944.00 


9 月 


1,009.00 
1,006.00 


1,026.00 
970.00 
4,011.00 


971.00 
953.00 


960.00 
1,029.00 
1,000.00 
4,913.00 


1,025.00 
1,014.00 


2,039.00 


10 月 


1.032.00 
1,019.00 


971.00 
1,014.00 
4,036.00 


1,042.00 
1,024.00 


961.00 
3,027.00 


953.00 
1.000.00 


1,953.00 


13,986.00 13;931.00 14,075.00 13,849.00 13,721.00 14,063.00 13,944.00 13,910.00 13,889.00 


图 7-23 ”用 边框 和 填充 色 造 型 2 


还 是 以 图 7-4 的 表格 为 基础 ， 设 计 另 外 的 造型 : 表格 标题 采用 合并 单元 格 ， 填 充 色 采用 双色 渐变 进行 美化 ， 
文件 “ 表 7-21 用 边框 和 填充 色 造 型 3”) 所 示 。 


980.00 
1,012.00 


975.00 
1,043.00 
4,010.00 


1,005.00 
1,021.00 


1,049.00 
3,075.00 


1,047.00 
993.00 


1,044.00 
1,001.00 
1,042.00 
$,127.00 


970.00 
980.00 


1,950.00 


如 图 7-24 (示例 


拉 开 距离 的 方式 相 比 ， 结 构 更 清晰 。 同 


14,162.00 13,769.00 








单位 名 称 


供应 商 A 商品 A 


造 
半 


入 


商 师 le 
商 凯 A 
疝 蝇 A4 
小 计 


商 虞 B 
商品 B 
了 商品 B3 


小 计 


和 C 商品 Cl 
商 上 由 C2 
商品 C3 
商品 C4 
商品 C5 
小 计 


图 7-25~ 图 7-27 (示例 文件 “ 表 7-22 用 边框 和 填充 色 造 型 4 
钢 表 的 模板 加 以 修改 而 来 ， 


型 6” ) 
观 。 


商品 D 
商 有 师 人 


小 计 


是 微软 Excel 透 


996.00 
1.010.00 


968.00 
1,017.00 
3.991.00 


1,049.00 
1,047.00 
980.00 
1,000.00 
994.00 
5.070.00 


14.078.00 


1.010.00 
1.008.00 


1.017.00 
997.00 
4.032.00 


1.049.00 
1.013.00 


1.008.00 
3,070.00 


957.00 
1,027.00 
963.00 
1.011.00 
1.013.00 
4,975.00 


13,986.00 


1,028.00 
976.00 


990.00 
2,994.00 


978.00 
1,035.00 
950.00 
970.00 
1.041.00 
4,974.00 


1.033.00 
953.00 


1,986.00 
13,931.00 


993.00 
1.048.00 


1.027.00 
3,068.00 


972.00 
1.027.00 
1.023.00 
1.0453.00 
1,021.00 
5.088.00 


976.00 
952.00 


1.928.00 
14,075.00 


978.00 
1,016.00 


955.00 
1.045.00 
3.994.00 


1.037.00 
966.00 


1,031.00 
3,034.00 


979.00 
1.013.00 


1.992.00 
13,849.00 


1.032.00 
959.00 


1,991.00 
13,721.00 


1.030.00 
1,008.00 


1.031.00 
1.047.00 
4,116.00 


1.014.00 
991.00 


954.00 
2,959.00 


982.00 
1,032.00 


1,028.00 

981.00 
1.024.00 
5,047.00 


969.00 
972.00 


1.941.00 
14,063.00 


图 7-24 用 边框 和 填充 色 造 型 3 


977.00 
1,033.00 
990.00 
994.00 
1.011.00 
$5,005.00 


1.009.00 
1.006.00 


1.026.00 
970.00 
4,011.00 


971.00 
953.00 


960.00 
1,029.00 
1.000.00 
4,913.00 


1.0235.00 
1.014.00 


2.039.00 
13,910.00 


“ 表 7-23 用 边框 和 填充 色 造 型 5” 


10 月 


1.032.00 
1.019.00 


971.00 
1.014.00 
4,036.00 


1,042.00 
1.024.00 


961.00 
3,027.00 


953.00 
1,000.00 


1,953.00 


单位 : 


11 月 


980.00 
1.012.00 


973.00 
1.043.00 
4.010.00 


1.0035.00 
1.021.00 


1.049.00 
3.075.00 


1.047.00 
993.00 


1.044.00 
1.001.00 
1.042.00 
sS.127.00 


970.00 
980.00 


1,950.00 
14,162.00 


万 无 





13,769.00 


“ 表 7-24 用 边框 和 填充 色 
边框 与 填充 色 的 有 机 结合 ， 使 得 表格 的 结构 非常 清晰 ， 同 时 造型 也 优 牙 


销售 地 区 销售 人 员 


起 一 
按摩 椅 58 .400 
微波 炉 181,500 
液晶 电视 7 385,000 
李 四 
跑步 机 442.200 
短波 炉 2.500 


微波 炉 0 34.500 
显示 站 235.500 
液 品 电视 3 435.000 


跑步 机 391.600 
微波 和 炉 30.000 
显示 益 192 .000 
液晶 电视 5.000 
总 计 2.S36 S.412.700 





图 7-25 “用 边框 和 填充 色 造 型 4 





注 电 电视 


跑步 机 
和 伍 流 炉 
:显示 器 
: 补 国 电视 


图 7-26 ”用 边框 和 填充 色 造 型 5 





58, 400 | 
181, 500 | 
385, 000 | 


442, 200 | 
2, 500 | 


34, 500 | 
235, 500 | 
435, 000 | 


391, E00 | 
30, 000 | 
192, O00 
5, 000 | 





D 412, {00 


北 忒 














按摩 椅 73 58 400 
微波 炉 120 181.500 
液晶 电 帘 77 385.000 
退步 机 201 442.200 
做 波 上 5 2.500 
短波 入 69 34.500 
J 才 N 怕 让 157 235.,500 
3 上 87 435.000 
跑步 机 178 391.600 
微波 炉 60 30,000 
显示 器 128 192 .000 
商量 电 栅 | 5 000 








图 7-27 用 边框 和 填充 色 造 型 6 


现在 什么 都 流行 3D 的 : 3D 电 视 、3D 扫 摘 、3D 投 影 、3D 打 印 。 本 书 也 凑 个 热 辣 ， 来 两 个 非常 有 型 但 有 点 “华而不实 ”的 3D 
立体 表格 ， 如 图 7-28、 图 7-29 (示例 文件 “ 表 7-25 ”用 边框 与 填充 色 造 型 7 (3D 立 体 表 ) ”) 所 示 。 


管理 费用 构成 表 





a fe A z 
1 4 ey 本 ” z FE 
250. 00 286.00 252.00 229.00 347.00 
293. 00 295.00 264.00 225.00 238.00 
317. 00 342.00 231.00 208.00 249.00 
288. 00 236.00 279.00 256.00 331.00 
289. 00 337.00 299.00 256.00 242.00 
331. 00 226.00 238.00 203.00 208.00 
230. 00 214.00 287.00 348.00 202.00 
275. 00 253 00 225 00 321 00 246 00 
348. 00 271.00 256.00 272.00 308.00 
339. 00 328.00 218.00 200.00 333.00 
201. 00 300.00 302.00 280.00 234.00 # 
208. 00 262.00 234.00 256.00 222.00 Ff 
3, 369. 00 3.350.00 3.085.00 3.054.00 3160.00 | 





图 7-28 3D 立 体 表 格 1 


ee : i 
- | 
a BS 
于 和 Fy 已 
-二 2 > ~ 
二 ee 


学 “学 





. 00 . 347.00 

.00 238.00 

. 00 249.00 

. 00 331.00 

. 00 299. 242.00 

. 00 6 208.00 

. 00 202.00 

si 25. 246.00 

月 .00 308.00 

网 TF 9, 00 333.00 
SN 未 三 月 201. 00 234 00 
ek 208. 00 222.00 


+3, 369.00 3,160.00 


图 7-29” 3D 立体 表格 2 


上 图 中 的 立体 表格 只 是 用 对 齐 格式 、 边 框 和 填充 色 构 造 的 ， 没 有 使 用 任何 图 片 、 形 状 。 建 议 读者 朋友 先 不 看 下 面 的 操作 步 
又 ， 想 想 是 如 何 美化 出 来 的 。 
图 7-28 的 具体 美化 操作 步骤 如 下 。 


step1: 选 定 B2:G15 单 元 格 区 域 ， 湛 加 外 边框 ， 同 时 添加 内 部 竖 边 框 。 


Step2: 选 定 B2:G2 单 元 格 区域 ， 将 文本 方向 设置 为 45 度 (右键 一 单元 格格 式 一 “对 齐 ” 选 项 卡 ) 。 


Step3: 选 定 H2:H12 单 元 格 区 域 ， 添 加 右边 框 ， 颜 色 稍 浅 。 
Step4: 选 定 H13:H15 单 元 格 区 域 ， 合 并 单元 格 ， 添 加 内 部 斜 线 边框 ， 颜 色 稍 浅 。 
Step5: 分 别 设置 各 列 的 填 元 色 。 


Step6: 选 定 B2 单 元 格 ， 石 键 一 单元 格格 式 一 “ 填 苑 ”选项 卡 一 填充 效果 ， 将 渐变 效果 设置 为 双色 ， 底 纹样 式 为 “水 
(上 深 下 浅 ) 。 


Step7: 分 别 选 定 C2、D2、E2、F2、G2 单 元 格 ， 重 复 步 又 6。 
Step8: 分 别 选 定 B3、C3、D3、E3、F3、G3 单 元 格 ， 重 复 步 又 6， 底 纹样 式 改 为 “水 平 ” (上 浅 下 深 ) 。 


Step9: 将 一 月 所 在 行 行 高 拉 宽 。 
图 7-29 美 化 步骤 类 似 ， 只 是 Step2 文 本 方 癌 为 -45 度 ， 也 省 略 了 Step6。 


4. 版 面 


表格 要 漂亮 美观 ， 除 了 在 字体 、 颜 色 、 造 型 上 进行 美化 外 ， 还 要 做 到 版 面 干 效 ， 人 否则 融 像 一 位 美女 ， 即 使 五 官 精 致 、 肤 色 日 


咎 、 身 材 曾 条、 穿着 时 啤 ， 但 衣服 、 脸 上 脏 今 兮 的 ， 实 在 有 损 形 销 ， 表 漂亮 也 会 大 打折 扣 。 


版 面 干净 要 注意 以 下 几 扣 : 
(1) 仪 在 表格 区 域 设 置 单元 格 边 框 和 填充 色 ， 删 除 表格 之 外 单元 格 的 内 容 和 格式 。 


(2) 尽量 少 用 批注 ， 如 果 必 须 使 用 批注 ， 至 少 要 做 到 不 迟 挡 其 他 数据 。 也 可 以 吸取 国外 著名 财经 杂志 的 经 验 ， 需 要 批注 的 


加 * 号 标注 ， 然 后 在 表格 末尾 备注 。 


表格 如 果 需 要 打印 ， 则 应 在 页 面 设 置 时 将 批注 打印 设置 在 表格 末尾 ( 见 图 7-30) 。 如 果 备注 较 多 的 话 ， 应 考虑 增加 一 列 字段 


专门 用 于 况 明 ， 备 注 如 果 有 数字 ， 最 好 单列 成 一 字段 ， 以 便 统 计 。 


顶端 标题 行 (R): 

左 端 标题 列 (C): 
打印 

吕 | 网 格 续 (G) 


同 单 色 打 印 避 ) 
[| 草稿 品 盾 (Q) 错误 单元 格 打 印 为 (Eh 
同行 号 列 标 (D 
千 先 列 后 行 (D) 
厅 先行 后 列 (W) 











图 7-30 ”将 批注 打印 设置 在 表格 末尾 
(3) 应 消除 表格 中 的 公式 错误 。 


使 用 公式 时 最 常见 的 错误 值 和 有“#DIV/0! ”和 “#N/A”， 表 者 是 因为 公式 中 的 除数 为 零 值 ， 后 者 是 因为 疯 数 或 公式 中 没有 
可 用 数值 。 编 制 公 式 时 可 以 使 用 IF、ISNA、IFERROR 晃 数 来 消除 销 误 值 ， 比 
如 “=IF (ISERROR (A1/B1) ，0，A1/B1) ”“=IFERROR (A1/B1，0) ”， 第 五 章 各 案例 中 均 可 看 到 此 类 处 理 。 


(4) 隐藏 或 删除 零 值 。 


如 果 报 表 使 用 者 不 喜欢 看 到 有 零 值 ， 我 们 应 根据 用 户 全 上 的 原则 ， 将 零 值 删除 或 显示 成 小 得 横 绪 。 


第 三 节 ”表格 美化 应考 碟 的 问题 


1. 考 虑 公司 的 VI ( 视 完 识 别 ) 要 求 


一 些 公司 对 这 方面 的 要 求 比较 高 ， 尤 其 是 当 表 格 需 要 对 外 提供 时 ， 所 以 要 注意 表格 的 字体 、 配 色 不 要 与 公司 VI 系统 的 要 求 相 
冲突 ， 在 Vl 要 求 的 标准 色 、 标 准 字 学 围 内 美化 。 


2. 考 虑 表格 的 用 途 


表格 设计 和 美化 时 要 考虑 表格 的 用 途 : 表格 是 个 人 使 用 还 是 工作 使 用 ”如 果 是 工作 表格 请 使 用 严谨 的 商务 风格 。 是 直接 在 


Excel 中 使 用 还 是 复制 到 PPT 中 ”如 果 要 复制 到 PPT 中 ， 表 格 的 风格 应 与 PPT 风 格 保持 一 致 。 
3. 考 碟 是 否 要 打印 


如 果 报 表 需 要 打印 ， 那 么 项 不 应 大 面积 使 用 填 宛 色 。 人 否则 打印 时 不 仅 会 使 版 面 杂 乱 ， 还 非 冲 滔 费 墨水 或 丰 粉 ， 环 保 从 细节 做 
起 ， 为 地 球 节约 一 点 资源 吧 。 如 图 7-10、 图 7-13、 图 7-18、 图 7-19 中 的 表格 不 适合 打印 。 


4. 考 虑 标题 是 否 写 明 重 点 


如 果 需 要 强调 表格 的 某 种 特点 或 趋势 ， 且 报表 使 用 者 更 天 注 此 特点 或 趋势 ， 那 么 可 以 考虑 在 表格 标题 中 写 出 来 ， 如 图 7-9 表 
格 的 标题 。 如 果 报 表 使 用 者 更 天 注 数 据 的 整体 性 ， 那 么 束 别 自作 多 情 了 ， 用 个 普通 的 概括 性 标题 束 行 了 。 


5. 苯 重 报表 使 用 者 的 仿 好 


如 果 表 格 的 最 终 使 用 者 不 是 目 己 ， 我 们 应 有 民 好 的 服务 意识 ， 秉 承 顾 客 全 上 的 理念 ， 按 报表 使 用 者 的 俩 好 进行 美化 。 毕 竟 ， 
报表 使 用 者 不 但 是 上 帝 ， 还 决定 了 我 们 钱包 里 钱 的 多 少 。 


6. 表 格 美化 要 注意 成 本 效 葵 


表格 的 美化 只 是 锦上添花 ， 我 们 更 应 注重 表格 数据 的 及 时 性 和 |) 准确 性 ， 不 应 将 大 量 的 时 间 花 在 表格 美化 上 ， 也 就 是 说 要 注意 
表格 美化 的 成 本 效益 比 ， 以 最 小 的 投入 达到 最 大 的 产 出 。 


为 提高 表格 的 美化 效率 ， 对 那些 比较 简单 的 表格 ， 有 一 个 偷懒 的 方法 : 使 用 Excel 提 供 的 表格 样式 。 这 些 样式 虽 谈 不 上 非 沼 
漂亮 ,但 至 少 不 难 看 。 具 体 方 法 : 在 【开始 】 选 项 卡 上 的 “样式 ”组 中 ， 单 击 “ 套 用 表格 式 ”， 然 后 在 弹出 的 样式 列表 中 选择 需 
要 的 表格 样式 即 可 。 如 果 对 这 些 样 式 不 满意 ， 还 可 自 建 一 些 样式 ,操作 方法 如 下 。 


Step1: 在 【开始 】 选 项 卡 上 的 “样式 ”组 中 ， 单 击 “ 套 用 表格 式 ”。 
step2: 在 弹出 的 样式 列表 中 ， 选 择 “新建 表 样 式 ”。 
Step3: 人 在 “新 建 表 快 速 样式 ”对 话 框 中 为 新 建 样式 命名 。 


Step4: 选择 相应 的 元 素 ， 扣 击 “格式 ”， 打 开 “ 设 置 日 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 对 字体 、 边 框 、 填 充 等 进行 相应 的 设置 。 


第 四 节 ”财经 杂志 表格 欣赏 


一 、《 经 济 学 人 》 表 格 1 


The Economist commodity-price Index 
2005=100 


如 change on 


Apr 3rd Apr 10th™ 
Dollar index 
All tems 


Industrials 
rd 
dd 


Metals 
Sterling index 








Euro index 
All tems 


1 641.1 

















"Prowislional +Non-food azriculturals 


图 7-31 《经济 学 人 》 杂 志 表 格 1 


资料 来 源 : [LThe .Economist] .Volume.402.Numpber.8780.Apr.14，Page 105. 


本 表格 见 示例 文件 “ 表 7-26《 经 济 学 人 》 杂 志 表 格 1”。 


析 : 


(1) 表格 采用 开放 陈 边框 ， 尤 其 是 标题 行 很 有 特色 。 

(2) 用 颜色 进行 区 隅 分 组 ， 也 便于 引导 阅读 视线 。 

(3) 下 级 项 目 适当 缩 进 体现 层级 ， 如 Industrials 下 的 各 项 目 。 
(4) 注释 性 文字 用 小 字号 字体 放 在 表 尾 。 


不 足 之 处 : 


Dollar index (美元 指数 ) 部 分 的 填充 色 设 置 让 人 有 点 不 好 理解 ， 毕 葛 此 部 分 是 一 个 整体 ， 中 间 的 [FOOD 行 和 Nfa+ 行 却 间 以 
日 色 ， 容 易 与 上 一 级 的 Sterling index ( 瑞 镑 指数 ) 混同 。 如 果 改 造成 图 7-32 的 格式 结构 更 清晰 ， 更 利于 阅读 。 


The Economist comimodity-price index 


005=100 


Apr 3rd Apr 10th” 


Dollar index 
Food 
Industrials 


194.2 
213 4 


J 
Nfa+ 194 7 


Metals 165 4 
Sterling index 

All tems 

Euro index 

Al tems 

Gold 

$per Oz 

West Texas Intermediate 
3 per barrel 104.2 


*Prowisional +Non-food asriculturals 


221.1 


181.0 


1.673.z 


图 7-32 《经 济 学 人 》 杂 志 表 格 1 (改造 后 ) 


二 、《 经 济 学 人 》 表 格 2 


190.5 


U9 9 


17 5 


1919 


161.2 


2418.8 


181.1 


1.641.1 


wo change on 


one one 
month ear 


a 
-07 


ee 


-44 


= 


一 


eet 


ey 有 PP 
一 村 个 可 


-20.6 


-195.5 


-15.5 





No repetition,please 


A DNA coding scheme 


Previous Digit to be encoded 
base 
written | UU 2 
RC 
本 到 ， 


一 | 


Source: Nick Goldman et al Nature 


图 7-33 《经 济 学 人 》 杂 志 表 格 2 


资料 来 源 ，《 经 济 学 人 》Issue date: 2013.01.26。 
本 表格 见 示 例文 件 “ 表 7-27《 经 济 学 人 》 杂 志 表 格 2” 。 


析 : 


泪 


(1) 表格 采用 开放 陈 边框 ， 直 接 将 行 标 题 的 上 边 杠 去掉， 显得 与 众 不 同 。 


(2) 省 略 斑 直 边 框 的 同时 ， 中 间 数 据 区 域 所 在 行 的 水 平 边框 采用 虚线 ， 以 体现 表格 结构 和 弱化 视 洁 干扰， 使 得 表格 简洁 


《经 济 学 人 》 表 格 3 





| Gas 1s cheaper 

New nuclear-reactor x Withdrawn or stalled 
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Tx Luminant 





[| I 有 


2009 FL Florida Power& Light ? 
Source: US Nuclear Regulatory Commission 





图 7-34 《经 济 学 人 》 杂 志 表 格 3 


资料 来 源 : 《经 济 学 人 人》 杂志 JUNE 1st-7th 2013。 


本 表格 见 示例 文件 “ 表 7-28《 经 济 学 人 》 杂 志 表 格 3”。 


站 


(1) 使 用 不 同 的 边框 线 体现 表格 的 层级 结构 。 


(2) 同一 层级 下 各 项 目 进 行 归 类 并 排列 在 一 起 ( 杀 密 性 原则 ) 。 


(3) 不 同类 别 使 用 不 同 颜色 的 填充 色 以 示 区 分 。 
四 、《 华 尔 街 日 报 》 表 格 


Dow Jones Country Titans 


Previoussession Year-to-date S2-week 


1 






































ltal -0.36% 

Switzerland 0.34 6 23.9 
Spain —0.34  ;。 5 
Turke 1 30 5.1 54.5 
Japan unch. 4.7 py 
WK -0.09 ”了 刚 7.9 
HongkKon —0.04 7 15 
Russia 0 63 2.9 8.2 
Sweden | 2 13 二 
France 0.43 到 .， 15.8 
German 0.45 拉 2 20.5 
China88 3.79 2.1 用 要 
Brazlil 0.63 类 2 一 5.7 
Netherlands —1.04 是。 Ek 
Canada 0.06 上 < 2.7 
Australia 0.18 用 : 14.9 
Singapore -0.76 |o7 15.2 
SouthAfrica —0.33 02 16.8 
SouthKorea 0.48 _0.3% | 1 号 


图 7-35 《华尔街 日 报 》 表 格 1 


资料 来 源 : 【华尔街 日 报 亚洲 版 】 January 15th 2013，page 28。 
本 表格 见 示例 文件 “ 表 7-29《 华 尔 街 日 报 》 表 格 ”。 


析 : 


el: 


(1) 也 是 及 用 开放 式 边框 。 


(2) 需要 强调 的 数据 加 了 填充 色 。 


(3) 采用 了 数据 条 的 条 件 格式 进行 美化 。 


需要 说 明 一 下 华尔街 日 报表 格 的 特点 : 如 果 是 自分 比 数据 ， 只 在 第 一 项 添加 了 百分比 符号 (如 第 一 项 ltaly 的 各 列 字 段 ) ， 与 
我 们 将 百分比 街 号 放 在 列 标题 栏 的 通 贡 做 法 不 一 样 。 


五 、《 哈 佛 商业 评论 》 表 格 


How Fastls Your 


Industry Moving Online? 





Online com petition increases predictablyas online prices, selection, con 
venience,and ustom er trustim prove relative to physical stores. here Show 
three Industries scored for key drivers 1=|low; 5=high). try this your self: lf your 
total Is between 30 and 35, digital capabilities are or will soon be a strategic 
priority for your firm .lfits below 30, you should focus on developing digital 
tools to build traffic, enhance in store experience, and increase basketsize 
before com petitors do. 
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GROCERIES 


gp 
> 
全 
OO 
Cn 


PRICE 
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DIGI TIZED PRODUCTS CREATE LOWER COSTS 
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VALUE OF BROAD ASSORTMENTS 
VALUE OF CUSTO MI|ZATION 
SEA RCHES IN STORES OFTEN FUTILE 
CONVENIENCE 

RESEA RCH AND INFO RMAT ION INTENS ITY 
WEB TOOLS T RUMP STO RE EX PERI ENCE 
EASE OF DELIV ERY AND RET URNS 
TRUST 

REL IABI LITY OF PRODUCT DESCRIP TIONS 
FRUST RAT ION IN STORES 

TRUST IN ONLINE RETAILE RS 
























TOTAL 


图 7-36 《哈佛 商业 评论 》 表 格 1 


资料 来 源 : 《哈佛 商业 评论 》Dec 2011，Page 69。 
本 表格 见 示 例文 件 “ 表 7-30《 哈 佛 商 业 评论 》 表 格 ″” 。 


析 : 


ll 


(1) 不 同 的 项 目 类 别 用 日 色 的 行进 行 分 隔 。 
(2) 类 别名 称 的 字体 与 数据 类 字体 颜色 不 同 以 示 分 隔 。 使 得 表格 结构 非常 清晰 。 


(3) 相同 的 数字 用 同一 颜色 的 单元 格 底 色 进行 标注 ， 这 样 做 能 快速 找到 相同 的 数字 。 


六 、《 丙 业 周刊 》 表 格 


越 年 轻 ， 劳 保费 负 撕 越 重 


不 同年 龄 层 缴 劳保 年 金 试 算 





襄 明 : 假 谱 不 同年 识 层 各 在 65 导 退休， 以 工作 年 真 委 湘 40 年 ， 平 均 每 月 
投保 菏 资 43,900 元 鸭 计 算 标 准 ， 预 佑 退休 和 后 每 月 可 领 27,218 元 老年 年 金 。 


今年 年 龄 。 ”工作 40 年 缴 交 劳 比 50 谍 保 户 65 吉 退休 时 





工 保费 总 上 扰 〈 注 ) 所 缴 保费 增幅 请 领 年 金 时 间 
50 成 353,592 元 2027 年 


40 三 421,992 元 19.30% : 2037 年 
30 有 成 490,392 元 38.70% | 2047 年 
20 战 532,488 元 50.60% 2057 年 


图 7-37 《商业 周刊 》 表格 1 

















注 : 劳工 保费 负 括 计 算 方式 ， 在 劳保 有 年 金 实施 前 ， 保 费 费 率 以 6.53 计 算 ，2012 年 保费 费 率 为 8.5$， 逐 年 调 升 至 13% 上 限 。 
资料 来 源 : 笋 保 局 ”整理 : 必 琳 滋 


资料 来 源 : Business .Weekly.1309 期 2012.12，Page 94 
本 表格 见 示例 文件 “ 表 7-31《 商 业 周 刊 》 表 格 ”。 
员 析 : 此 表格 体现 了 大 多 数 商 务 表格 的 特点 。 
(1) 表格 的 主 标 题 直截了当 地 点 明 观 点 或 表格 数据 所 体现 的 特点 。 
(2) 将 传统 的 表格 标题 作为 副标题 。 
(3) 分 析 或 品 明 类 的 文字 放 在 标题 和 列 标题 之 间 。 
(4) 用 粗 线 边框 突出 重点 数据 。 


(5) 注释 类 文字 放 在 表格 的 尾部 。 


七 、《 中 国 经 济 周刊 》 表 格 


上 市 银行 TO ( V( 2012 年 4 月 28 日 ) 
最 新 价 G | 涨 跌幅 (96) | 动态 市 盈 率 


601328 5.9647 


600000 
601998 | 453 


本 良 行 
银行 | _601939 7.0753 


图 7-38 《中 国 经 济 周刊 》 表 格 





数据 来 源 ， 和 讯 财经 
资料 来 源 ， 中国 经 济 周刊 12 年 第 18 期 


本 表格 见 示 例文 件 “ 表 7-32《 中 国 经 济 周刊 》 表 格 ”。 


析 : 


ll 


整体 来 讲 ， 这 个 表格 和 我 们 每 天 做 的 表格 风格 舌 别 不 大 ， 因 为 它 来 源 于 咀 们 中 国 的 《中 国 经 济 周刊 》。 
(1) 表格 无 左右 边框 ， 为 开放 式 表 格 。 
(2) 使 用 隔行 填 色 ， 从 视 党 上 3 引导 视线 ， 有 利于 阅读 。 


(3) 第 五 名 时 使 用 粗 边 框 进行 分 阳 ， 但 效果 不 是 很 明显 ， 如 果 使 用 双 框 线 效 果 更 佳 。 


八 、Best Practice Modeling 表 格 


本 表格 见 示 例文 件 “ 表 7-33 Best Practice Modeling 表 格 ”。 
本 表 来 源 于 SSRB (Spreadsheet Standard Review Board) 的 BPM 中 的 一 个 表格 。 


析 : 


站 


(1) 表格 边框 用 得 很 少 ， 典 型 的 欧美 简洁 风 。 


(2) 行 标题 用 颜色 和 缩 进 区 分 层级 ， 数 据 区 域 使 用 简单 的 横 续 边框 结构 化 表格 。 


Year Ending 31 December 2012 (A) 2013 (A) 2014 (A) 2015 (F) 2016 (F) 


Income Statement ($Millions) 


Sales 120.0 126.0 
Cost of Goods Sold (54.0) ($56.7) 


Gross Margin 606.0 
Operating Expenditure (27.0) 
EBITDA 39.0 
Depreciation - PPAE 
Depreciation - Intanglbles 
Total Depreciation & Amortisation 
EBIT 
Interest Expense (16.6) 


Net Profit Before Tax (NPBT) “和 18.1] 


Tax Expense 





Net Profit After Tax (NPAT) 


图 7-39 Best Practice Modeling 表 格 


资料 来 源 : BPM-Financial Modelling Fundamentals-Practical Exercise- 


九 、OfficeReady 表 格 
员 析 : 和 BPM 表 格 的 风格 一 样 ， 非 常 入 洁 清 袭 。 


Business Acquilsition Worksheet 


Enter date here 


<< CompanyName >> 
<< Address1 >> << Address2 >> 
<< City >>, << StateProv >> << PostalCode >> 


Year 1 Year 2 
2002 2003 


Gross sales 
Cost of sales 
Other income 
Gross profit 
Total expenses 
Taxable Income 
Depreciation 
Interest 


Officers compensation 
Net Cash Flow 





图 7-40 ”OfficeReady 表 格 


十 、 微 软 Excel 2013 模 板 





项 目 成 本 的 来 源 





















项 目 任 盘 [时 人 工 成 本 材料 成 本 运输 成 本 其 他 成 本 每 项 任务 

(¥) (¥) (¥) (¥) 的 合计 

开发 功能 吏 明 1.0 ¥10.00 ¥10.00 ¥10.00 ¥10.00 ¥41.00 
开发 系统 体系 结构 1.0 ¥10.00 ¥10.00 ¥10.00 ¥10.00 ¥41.00 

呈 开发 初步 设计 说 明 1.0 ¥10.00 ¥10.00 ¥10.00 ¥10.00 ¥41.00 
司 吕 开发 详细 设计 说 明 1.0 ¥10.00 ¥10.00 ¥10.00 ¥10.00 ¥41.00 
en 验收 测试 计划 1.0 ¥10.00 ¥10.00 ¥10.00 ¥10.00 ¥41.00 
[5 小 计 5.0 ¥50.00 ¥50.00 ¥50.00 ¥50.00 ¥205.00 
开发 组 件 0.0 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 

采购 软件 0.0 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 
采购 硬件 0.0 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 

开发 验收 测试 程序 包 0.0 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 
执行 单元 /本 成 测 坛 0.0 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 
不计 0.0 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 
od 上 0.0 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 

接 训 客户 0.0 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 

执行 验 收 测试 0.0 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 
执行 项 目 后 评审 0.0 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 
提供 保障 支持 0.0 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 

资料 上 归档 0.0 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 

小 证 0.0 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 ¥0.00 





图 7-41 ”微软 Excel 2013 模 板 


员 析 : 此 模板 风格 简约 大 气 ， 政 密 有 致 ， 颜色 搭配 也 很 协调 ， 只 是 表格 左边 的 标题 字体 方向 设计 不 合理 ， 影 响 阅 读 。 


后 记 ， 人 仰望 半山 采 ¢ 


高 中 时 代 起 ， 我 便 开始 在 应 试 作文 之 外 尝试 文学 创作 ， 目 然 也 曾 梦 想 能 出 版 一 本 自己 的 书 ， 无 奈 志 大 才 玉 ， 零 零散 散 写 了 几 
十 万 字 ， 均 上 不 得 台面 ， 只 好 作罢 。 不 曾 想 ， 微 软 公 司 旗下 的 Excel 软 件 ， 却 给 了 我 一 个 曲线 圆梦 的 机 会 


认识 Excel 是 在 2002 年 秋冬 之 交 ， 大 一 上 学 期 的 某 节 计算 机 课 上 。 由 于 当时 和 它 打 交 己 的 主要 目的 不 是 辅助 工作 ， 而 是 应 付 
考试 ， 所 以 对 其 不 悄 一 顾 : 这 ， 不 束 是 一 个 画 好 了 表格 的 Word 嘛 。 


直到 大 一 下 学 期 期 中 考试 后 的 某 天 ， 我 和 几 个 同学 去 帮 和 辅导 员 处 理 琐 事 ， 不 经 意 营 见 辅 导 员 正 在 用 Excel| 统 计 考试 成 绩 ， 求 
和 和 、 平 均 分 计算 、 忆 分 排名 、 列 填充 .….. 几 个 简单 的 操作 ， 一 张 近 百 人 的 期 中 考试 统计 表 便 诞生 了 ， 我 当时 就 看 傻 了 ，Excel, 
可 以 这 么 玩 儿 ? 


我 对 Excel 的 理解 ， 至 此 被 彻底 颠覆 。 我 开始 慢 慢 地 关注 并 尝试 去 挖 据 这 个 被 我 误解 和 茂 视 过 的 数据 工具 。 只 是 大 学 时 代 接 
触电 脑 的 机 会 不 多 ， 除 了 一 些 简单 的 函数 和 功能 外 ， 我 没有 太 多 的 收获 。 不 过 还 满心 禄 喜 ， 以 为 目 己 总 算是 掌握 了 Excel 了 。 


毕业 以 后 ， 随 着 财务 执业 的 深入 ，Exce|l 越 来 越 多 地 渗透 到 我 的 工作 中 。 此 时 才 友 现 ， 面 对 这 个 强大 的 助手 ， 我 却 力 不 从 


心 。 笠 好 此 时 有 缘 遇 见 了 本 书 的 合 车 人 罗 惠 民 先生 ， 在 他 的 指导 下 ， 一 些 未 曾 使 用 过 的 Excel 的 功能 才 得 以 慢 慢 认 识 、 应 用 和 和 擎 
握 。 更 重要 的 是 ， 在 他 的 几 次 培训 课 后 ， 我 开始 结合 Excel 的 特性 ， 对 使 用 Excel 的 素养 和 理念 有 了 一 种 顿悟 。 


至 此 我 才 友 现 ， 离 我 以 为 的 询 练 摹 握 ， 还 隔 着 十 万 八 干 里 。 
当年 的 穷 喜 ， 实 在 是 浅 注 的 无 知 。 


从 此 ,我 便 沉迷 于 学 习 探 索 Excel 的 功能 和 技 I5 并 应 用 于 工作 中 ， 利 用 Excel 编 制 各 种 有 助 于 提高 工作 效率 的 工作 表 ， 并 结合 
报表 翻新 、 数 据 透 视 表 等 技术 来 捍卫 我 宝贵 的 业余 时 | 间 。 同 时 还 热衷 于 向 朋友 们 分 享 提高 工作 效率 的 乐趣 。 尽 省 我 所 探索 的 方法 
不 一 定 是 最 科学 、 最 合理 、 最 高 效 的 ,但 只 要 它 能 让 我 们 在 探索 的 旅程 中 前 进一步 ， 便 是 值得 欣慰 的 。 


你 永远 不 知道 ， 在 你 的 想象 之 外 ，Excel 还 能 给 你 怎样 的 惊喜 。 所 以 ， 即 使 在 本 书 的 写作 过 程 中 ， 我 也 有 很 大 一 部 分 时 间 是 
在 学 习 和 探索 。 在 统 稿 前 的 一 次 次 交叉 审 稿 中 ， 与 其 说 我 是 在 找 合 着 人 的 在 ， 不 如 说 我 是 在 学 习 合 闭 人 分 享 的 那些 我 还 不 曾 掌 握 
的 知识 。 


我 相信 读 完 本 书 的 朋友 也 一 定 能 友 现 ， 理 解 Excel， 并 不 意味 着 融 是 对 函数 或 者 功能 的 死记 硬 育 或 者 是 对 生 俱 功能 的 深入 钻 
研 。 只 要 打 好 了 规范 的 基础 ， 其 实 Excel 也 是 平易 近 人 的 ， 只 是 需要 靠 用 户 的 想象 力 和 主观 能 动 性 去 成 束 它 的 精彩 。 


不 知 何 时 起 ， 耳 边 开 始 听 到 称 我 为 “Excel 高 手 ”的 封号 ， 有 了 前 车 之 瞧 ， 这 可 着 实 把 我 吓 得 不 轻 。 因 为 我 一 直 在 努力 地 拾 
头 仰 尾 ， 却 友 现 视线 所 及 之 处 ， 才 仅仅 是 Excel 的 半山 腰 。 


钱 田 


2014 年 12 月 2 日 于 重庆 


